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CAPITULO 1 



INTRODUCCION A MICROSOFT VISIO 2010 



Visio es un programa desarrollado y distribuido por la 
empresa Microsoft Corporation; ademas, esta integrado 
en el conjunto de programas que forman parte de 
Microsoft Office 2010. 




^Sabias que...? 

Existe mucha informacion, que al ser presentada como texto, no llega al receptor en 
forma correcta, en cambio si se presenta en forma grafica y dinamica, la recepcion de la 
informacion es optima. 



Visio te permite elaborar esquemas, 
diagramas y dibujos que facilita la 
presentacion e interpretacion de la 
informacion. 




En este libro conoceras los elementos y herramientas principales de Microsoft Visio 2010, 
podras elaborar dibujos y diagramas a traves de plantillas que se presentan por 
categonas, establecer conectores entre formas, con el fin de administrar y mostrar la 
informacion en forma ilustrada. 
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1.1 ^Quees Visio 2010? 



Microsoft Office Visio 2010 es un software para dibujar y diagramar, lo cual facilita a 
las personas la visualizacion, exploracion y comunicacion de informacion compleja. 

Por ejemplo: Usando la variedad de diagramas que ofrece Visio 2010, puedes elaborar 
informacion grafica sobre los sistemas, organizacion, recursos y procesos de una 
empresa. 



Averigua... 



r 




<LQue trabajos de utilidad para 
tu colegio puedes hacer con 
Visio 2010? 



Responde: 



A medida que desarrolles los trabajos de este libro, iras 
conociendo el entorno de Visio 2010 y aprenderas sobre 
los elementos basicos que te permitiran completarlos 
adecuadamente. Pero primero, debes aprender a 
ingresar al programa. 




1 .2 Accediendo al programa Visio 2010 

Para ingresar a Visio 2010, debes seguir los siguientes pasos: 
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Luego, veras una ventana como esta: 

®l U "> ' 0 I- Microsoft Visio 

I Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 



H Guardar 

B, Guardar como 

& Abrir 

Qjf Cerrar 

Information 

Reciente 



Imprimir 
Guardar y enviar 
Ayuda 

Opciones 



Elija una plantilla 

f3 Inicio 
Plantillas usadas recientemente 



Asistente para 
organigramas 



Categonas de plantillas 



□ Salir 



1$ 

Ingenierfa 



Diagrama deflujo General Ingenien'a Mapasy pianos Negocios 

de planta 



Program. 
Otros medios para comenzar 



Red Software y base 

de datos 



Dibujo en bianco Plantillas de Diagramas de Nuevo a partir de 
Office.com ejemplo existente 
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Asistente para organigramas 

Con este asistente, cree diagramas para 
administracion de recursos humanos, organizacion de 
personal, administracion de oficinas y otras 
estructuras administrativas. 



± 



D 



Aqiri se te presentaran plantillas para poder crear un nuevo archivo de trabajo. 



Una plantilla en Visio 2010 es un 
conjunto de herramientas que 
permiten construir un diseno 
predefinido. 





Visio 2010 presenta plantillas integradas agrupadas por categonas. Ademas, permite 
buscar entre una variedad de plantillas disponibles en Office.com. 



DESCUBRE Y APRENDE 



iDe que otra manera puedes acceder al programa Visio 2010? 



Averigua... 




Visio 2010 posee diagramas de 
ejemplo, idonde los ubicas? 



Responde: 
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1.3 Las plantillas de Visio 2010 

Como habras apreciado en la figura de la pagina anterior, Visio 2010 muestra 3 areas 
de opciones para crear un nuevo trabajo: 

• Area plantillas usadas recientemente: muestra las plantillas que se usaron en los 
ultimos trabajos realizados. 



Plantillas usadas recientemente 



ft 



Asistente para 
organigrannas 



Administration de 
active: cle TI 




Diagrama BPMN 



• Area de Categorias de plantillas: muestra las categorias de plantillas que ofrece 
Visio 2010. Al hacer die en una categoria se muestran todas las plantillas asociadas a 
dicha categoria. 



Categorias de plantillas 



•* 



Diagrama deflujo General 



Program. 



Ingenien'a Mapasy pianos Neg 
de planta 



Red Software y base 

de datos 



3 H H§\ [L 



nsn 



Elija una plantilla 

*■ Q Inicio ► Negocios 




Asistente para 
organigramas 



Diagram! 



JT 



Para abrir una plantilla, 
haz doble die sobre ella o 
sino selecciona la plantilla 
y haz die en el boton 
Crear. 





Si has seleccionado el grupo equivocado, haz die en el icono de Inicio para regresar a 
la seccion de categorias de plantilla y vuelve a seleccionar la plantilla correcta. 

Elija una plantilla 

+ ( f3 Inicio ) ► Negocios 
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• Area de Otros medios para comenzar: muestra opciones para abrir archivos en 
bianco o por otro medio. 



Otros medios para comenzar 




Dibujo en bianco Plantilla: de 
Office.com 




Diagramas de Nuevo a partir de 
ejemplo existente 



DESCUBRE YAPRENDE 



1 . Al ingresar a Visio, ^cuantas categonas de plantillas se muestran? 



2. Por cada categona, indique cuantas plantillas presenta. 



3. Si se desea trabajar a partir de un archivo ejemplo para hacer el resumen de ventas 
de un negocio ^que pasos se debe seguir? 



4. Ingresa a Plantillas de Office.com, explora y describe que muestra. 
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1.4 El entorno de Visio 2010 

En este apartado, aprenderas a reconocer el entorno de trabajo de Visio 2010, asi 
como a utilizar las herramientas basicas que posee para el desarrollo de diversos 
trabajos. 



Barra de Titulo 



Dibujo3 - Microsoft ', isi 



Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 



* n u * -j _j m 



Barra de Menu 

,^2 Control de marcas 



cd S S3 
&> © = S2 



T7 



_ Revision anterior ^ Lapiz 
Mostrar h Informes 
JJSiguiente ma rcas Revision siguiente [J Panel de revisiones deformas 



Cinta de Opciones 



i hhl^n i i 713 3 H I a I S3 ™ ^ ill ™ ^ ™ 1!! 



Formas 

Mas formas 



Formas basicas 



| Rectangulo | | Cuadrado 
(3) Elipse (^) Clrculo 



D 



redondeado 



7 Estrella 5 
Estrella 7 



/\ Triangulo 

Oh 



Pentagono 
Heptagono 

N&tftl d^fiarmas 



□ 5 



Area de Dibujo 



B 



H < ► M| Paginal Paginal <gOntrOl de Pag^S- 



1 de 2 Pagina i Ingles (Estados Unidos) | ^ 



I'B ^ 265% 0 



Control de Zoom 



1 .4. 1 La barra de titulo 



La barra de titulo contiene el nombre actual del archivo que estas trabajando. 



Grganizacion educative - Microsoft Visio 



DESCUBRE YAPRENDE 



Ahora, si observas el lado superior derecho, en la barra de titulo encontraras los 
siguientes iconos. Completa las palabras que indican la utilidad de cada uno: 



M_ 



Y debajo de ellos: 



-> A 
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Relaciona los siguientes comandos de la barra de herramientas de acceso rapido: 



0- 



Rehacer 
Guardar 
Personalizar 
Deshacer 
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1.4.2 Boton Ayuda 

Veamos como funciona el boton Ayuda. Haz die en este para activarlo, despues 
escribe la palabra "formas" y obtendras informacion acerca de este tema. 



Ayuda de Visio 



Le) 



© * ® © Q igb M # « 



formas. 



P Buscar 



Initio de Visio 201Q 



Microsoft 



B| bing 



Mas en Office.com: Descargas | Imageries | Plantillas 



Resultados de la busqueda de: formas 

Med ir formas en Visio 

Artkulo | Hay varias maneras diferentes de medir formas. en... 

Buscar mas formas y galenas de simbolos 

Artkulo | Si necesita mas formas que las que proporciona un... 

Conectar formas usando Autoconexion o la herramienta Conec... 
Artkulo | Mediante el uso de ALtocorofon, se pueden agre... 

Agregar datos a formas 

Artkulo | Mostrar todo Ocultartodo NOTA Este articulo form... 

Aplicar formato a una forma 

Articulo | Mostrar todo Ocultartodo En Microsoft Visio 2010,,.. 

Aplicar qraficos de datos a sus formas 

Artkulo | Se puede mostrar informacion sobre los datos cont... 

Seleccionar, mover, camnbiar el tarnario y girar formas 

Articulo | Mostrar todo Ocultartodo Microsoft Visio 2010 pr... 



< 



I Conectado a Office.com 



Tambien se puede acceder 
a la ayuda de Visio 2010 
presionando la tecla Fl. 





1.4.3 Barra de Menu 

Contiene todas las opciones del programa agrupadas en Fichas, cada ficha 
presenta su cinta de opciones, que a su vez estan divididas en Grupos. 



^ fichas grupos 

Inicio Insertar Diseno Datos Revisar Vista I At <2> Q <=> |=P 23 



Pegar 

J 

Portapapeles 


Callbri ~|8pto ~]a* A' 


■=(§!=■ 

Parrafo r; 


f Herramienta Puntero | □ » 


<2» Relleno - 
^ Linea - 
"J Sombra - 
Forma 


|Q Traer adelante * 

^ '-i Enviar atras * 
, Alineaciony espaciado Position 

automaticos ' Kl A g ru P ar " 
Organtzar 


rj^ Buscar - 
0 Capas » 
^ Seleccionar » 
Edition 




H K S at* Aa' A ' 

Fuente rs 


fl- 5 Conector X 
A Texto <£/ 
Herramientas 
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DESCUBRE YAPRENDE 



Explora por las diferentes Fichas de la barra de menu y escribe el nombre de su 
respectiva cinta de opciones: 



a) 



^ h i if i ^ ^% 



Eliminar revision 1 \J% Control de marcas 
^Revision anterioi £^Lapiz 



Ortografia Referencia Sinonimos Traducir Idioma Nuevo Modificar . Mostrar Informes 

comentario comentario I^iguiente , marcas ^/Revision siguiente [J Panel de revisiones de f 0 rmas 



b) 



[O [Ql rttZD Hi Omitir este problei 



Crear Vincular a Crearapartir 
nuevo existente de la seleccion 
Subproceso 



Comprobar □ ventana de problemas Importar Exportar 

diagrama- 

Validacion de diagrama Flujo de trabajo de SharePoint 



c) 



IJ 



Orientation Tamano 



Ajustar automaticamente 
el tamano 



Confiaurar paaina 



Hco,ore. ^ Q 



Fondos Bordesy Redistribuir Conectores 
T titulos T pagina* 

Fondos Diseno 15 



d) 



Ventana Datos de formas 
oi Ventana Datos externos 



Vincular datos Vincular Actualizar Graficos Insertar 
a las formas automaticamente todo - j de datos » leyenda » 

Datos externos Mostrar datos Mostrar u ocultar 



e) 



BBl 

□ J 



_J 



b=3 n 



Pagina en Imagen Imagenes Grafico Dibujo Contenedor Llamada Hipeiui'nculo Cuadro Informacion Qbjeto Campo Simbolo 
bianco T predisenadas de CAD T T de texto T en pantalla 



Ilustraciones 



Partes de diaarama 



f) 



Pantalla 
completa 

Vistas 



| Regla 



J Saltos de pagina 



J Cuadricula |VJ Gui'as 
Mostrar 



^.Zoom 0 Cuadricula dinamica ^ Nueva ventana HO 

^ Ajustar a la ventana Q Autoconexion 9 Organizartodo 



etareas" 9 Ancho de pagina [7] Puntos de conexion -^Cascada 



Cambiar Macros Complementos 
ventanas * 



Ayudas visuales 



§) 



J 

T / 

Portapapeles 



Calibri * 12pto - X /{ =[ = ' = 



4 Herramienta Puntero | □ " <3* Relleno T 



N K S Aa' A - fill il? A 

Fuente H | Parrafo 



^Conedor 
Texto 

Herramientas 



M ^-i Traer adelante (fJBuscar 

X ^Linea* ^ Enviar atras ^Capas' 

A p. J Alineacion y espaciado Position ^. 

& MJSombra- automaticos » ifjAgrupar 



Organizar 



Seleccionar ' 

Edicion 



h) 



H Guard, 
tfAbnr 
Ef Orrar 



£j Opcio 
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1 .4.4 Panel de Formas 



Las formas son los objetos graficos que se 
pueden insertar a un diagrama de Visio 2010. 



El panel de formas contiene las diferentes formas de Visio 2010 agrupadas en 
pestanas las cuales son conocidas como Galenas. 



flff R ffl ffinlnnW W „ l ffl I ffl I ffi I ffi I ffi .l m . fffi P 



Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



Formas para organigramas 



Formas para organigramas 
I ** I Ejecutivo I m I Director 
I g I Puesto r_J»_j Consultor 

■■ : Vacante I g I Ayudante 



I Marco para r-L_ „, , 
_Jequipo EE" - 

I I Varias formas I I Tres puestos 

Dusctn/Ferha XtZ [ 



N Conector 
j dinamico 



I 



Informe de 
_ line a de ... 



Buscar formas 
Buscar formas en li'nea... 
Mis formas 
Diagrama de flujo 
Extras de Visio 
General 
Ingenien'a 

Mapas y pianos de planta 

Negocios 

Program. 

Red 

Software y base de datos 

Abrir galena de simbolos... 

Nueva galena de simbolos 

Mostrar galena de simbolos del documento 



Acciones del flujo de trabajo de SharePoint 
Actividades de BPMN 

Condiciones del flujo de trabajo de SharePoint 
Departamento 
Eventos de BPMN 
Formas basicas de BPMN 
Formas de diagramas IDEF0 
Formas de flecha 

Formas para diagramas de flujo basicos 
Formas para diagramas SDL 

Formas para el diagrama de flujo de funciones cruzadas 

Formas varias para diagramas de flujo 

Objetos de conexion de BPMN 

Objetos de flujo de trabajo 

Pasos de flujo de trabajo 

Puertas de enlace de BPMN 



Formas de flecha 



Formas de flecha 



a k!45 gradosi 

^^Idoble 



, Flecha 
decorativa 



Flecha 
ajustable 1 



45 grades 
unica 



a v 45 grades 

"^cola 



Flecha 
ajustable 3 



Los diferentes con juntos 
de formas mostrados 
dependen de la plantilla 
de diagrama que has 
elegido. 




Tambien es posible buscar las formas y crear tu propio conjunto de formas. 



Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



Formas para organigramas 



Formas de flecha 



mi iiiiiihii ih mi in mI mi ih iiiiiiiih mi in mI mi ih mi hiiiii mi in mI mi ih mi in 



Buscarformas 

Buscar formas en li'nea.. 

Mis formas 



Diagrama de flujo 
Extras de Visio 



1^3 Favoritos 

Organizar Mis formas 



Cuando te ubicas en la pestana Favoritos puedes colocar las 
formas que mas uses para que puedas acceder mas rapido a 
ellas. Para ello debes seleccionar la forma y arrastrarla con el 
mouse desde su ubicacion hasta el espacio de favoritos, tal 
como se muestra en la siguiente imagen: 
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Formas < 


Mas formas 




Formas rapidas 


Formas para organigramas 


Favorites 


a 


Form-as. para organigramasj":!^"j 
: : 


1 1 1 Ejecutivo 


LE^Di rector 


1 1 Puesto ^ 


Consultor 


: m : Va«nte 


1 ^ 1 Ayudante 






| ! Marco para 
l : j equipo 


Plantilla 


1 1 Varias formas 


1 1 Tres puestos 


???? Puesto/Fecha 


Puesto 



Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



Formas para organigramas 



Favorites 



Favorite Si 
I l iEje : 

ISf 



Microsoft Visio 2010 



Favoritos 



Favoritos 

I I Ejecutivo 



i Marco para 
j equipo 



Ejercicio de aplicacion 1 

Completa la pestana Favoritos con las siguientes formas: 




Favoritos 


, 


Favoritos 




I I Ejecutivo 


f"fi-?"j Marco para 
i_J equipo 


Cuadro 


Circulo 


^] Rectangulo 


Cuadrado 


(3) Elipse 


Circulo.9 


f "\ Rectangulo 
I J redondeado 


Triangulo 


^ ^ Hexagono 


Seleccionar 


Mover 


Seleccion de 
\ f vinculo 


"^fjj^ Soleado 


Lluvia 


Rayo 


<C> iNubladoj 



Indica a que grupos pertenecen las formas mostradas en la imagen anterior: 
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1 .4.5 Area de Dibujo 

Es el area principal en el que se va disenar y crear el contenido visual. 

Para disenar el diagrama o contenido deseado debes arrastrar las formas y 
plantillas a la pagina principal. 



Formas 

Mas formas 



Formas para organigramas 



Bloques 



Estudio de dimensiones -IngenierLj 




Formas para organigramas 

rsn Marc ° para 

l^j equipo ' ' 

fin Director ~ " I I » I Puesto 



m i i i . i. ffi i nii . ff m ftffl ii. i . nffl nffl ii . i .ftff i m -m ii .h i ffH i ffli i. h i tffl ii.i .iffl 




I Personal | || Rtrsorml || 



1 .4.6 Control de Zoom 

En esta barra se indica el porcentaje del tamano de la imagen con la que se esta 
trabajando, ajuste de vista y presentacion. 



21% 



DESCUBRE Y APRENDE 



Relaciona los siguientes elementos de la barra de control de zoom: 

Pantalla completa 

Ventana panoramica y 
zoom 



Vista normal 

Ajuste a la ventana 
actual 



1 .4.7 Control de paginas 

Visio 2010 te permite colocar tu trabajo en una o mas paginas, asi podras organizar 
de una mejor manera la presentacion de los contenidos. 

La barra de control de paginas muestra informacion sobre las paginas existentes, 
te permite navegar entre ellas y agregar nuevas paginas. 



H 4 ► H I Organigrama ykulas j Fagma-iXtJ TO 
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Averigua. 



Responde: 



Microsoft Visio 2010 



dComo puedes agregar una pagina 
nueva y cambiarle de nombre? 




DESCUBRE YAPRENDE 



1 . £En que casos se usa los botones de la izquierda de la barra de control de paginas? 

^ ► H> Qrganiqrama yAulai j P^girta 3 /^J Ji| 



2. Haz die con el mouse en los botones indicados, observa lo que ocurre y relaciona 
con una flecha. 



□ 
□ 



Para visualizar las paginas desde la pagina siguiente a la seleccionada. 

Para visualizar las ultimas paginas. 

Para visualizar las paginas a partir de la pagina 1. 

Para visualizar las paginas desde la pagina anterior a la seleccionada. 



1.5 



Administrador de archivos de Visio 2010 



Ahora que ya conoces el entorno de trabajo de Visio 2010, vas a explorar y aprender a 
guardar, cerrar y abrir un documento. 

1 .5.1 Guardando un archivo de trabajo por primera vez 



DESCUBRE YAPRENDE 



1) Explora el entorno de Visio 2010 y guarda el archivo de trabajo que has elaborado. 
Luego, escribe cuales son los pasos que realizaste para lograrlo. 



2) Explora, descubre y describe otra forma de guardar tu trabajo en Visio 2010. 
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Averigua. 



Responde: 




dCual es la extension de un archivo 
generado en Visio 2010? 
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Si utilizas la opcion Guardar como y anteriormente ya 
has guardado tu documento, puedes renombrarlo o 
guardarlo en otra carpeta diferente. 




1.5.2 Cerrando un archivo de trabajo 



DESCUBRE YAPRENDE 



Explora el entorno de Visio 2010 y marca cual de las siguientes operaciones permite 
cerrar un archivo de trabajo. 

a) Ir al boton de Office y seleccionar la opcion Salir de Visio 

b) Presionar la combinacion de teclas ALT+F4 

c) Presionar la combinacion de teclas CTRL+P 

d) Ir al boton de Office y seleccionar la opcion Cerrar 



1.5.3 Abriendo un libro de trabajo existente 



DESCUBRE YAPRENDE 



Explora sobre el entorno de Visio 2010 y ordena los pasos que se deben realizar para 
abrir un archivo existente. 

I. Ubica y selecciona el archivo que deseas abrir. 

II. Haz die en el boton Abrir. 

III. Dentro de las opciones del boton de Office, selecciona la opcion Abrir. 

IV. Ubica la carpeta donde se encuentra el archivo que deseas abrir. 

V. Haz die en el boton de Office. 



Escribe aqui los pasos correctos a seguir en el orden corrector 



] 
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1.5.4 Saliendo de Microsoft Visio 



DESCUBRE Y APRENDE 



1 . Existen varias formas de salir del entorno de Microsoft Visio 2010. Explora y escribe 
donde ubicas estos botones y cual es su diferencia: 



£3 



2. <;Que sucede si cierras el archivo de trabajo y no has guardado los cambios?, £c6mo 
sales finalmente de Visio 2010 en este caso? 



Averigua.. 




Averigua otra forma de salir del 
entorno de Visio 2010. 



Responde: 



| Ejercicio de apMcacion 2 | 




1 ) Abre un archivo nuevo en Visio 2010 . 

2) Anade las siguientes paginas al archivo. 

Sala Comedor 
Cocina Dormitorio 1 

3) Guarda el archivo con el nombre de MapaCasa.vsd 

4) Selecciona dentro de la categoria de formas Mapas y Pianos de Plantas, del grupo 
Pianos de construccion, 3 etiquetas de formas que serviran para dibujar el piano 
de una casa. 

5) Agrega en favoritos aquellas formas que segun tu criterio usaras con mayor 
frecuencia. 

6) Finalmente cierra tu archivo y sal de Visio 2010. 
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REVISA LO APRENDIDO 



I. Identifica los elementos indicados del entorno de Visio 2010 y coloca los numeros 
respectivos al costado de cada termino: 







Dibujol - Microsoft Visio 


Z 





Inicio Insertar 



Diseno Datos 



Proceso Revisar Vista Organigrama 



a Q □ i s 



Vincular datos Vincular Actualiiar 
a las formas automaticamente todo T 
Datos externos 



G rati cos Insertar 
de datos T leyenda T 
Mostrar datos 



Ventana Datos de formas 
Ventana Datos externos 



Mostrar u ocultar 



Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



Formas para organigramas 



Formas. para organigramas. 

i | Marco para i 1 r . 

! I I Ejecutivo 

: : equipo 1 1 J 

I as I Director I I Puesto 

f_^_J Consultor lM.1 Vacante 
I ^ I Ayudante 



■ M I ■ FPi ■ m ■ Wi ■ Wi ■ l»W ■ IHT ■ IfT ■ IfTTP* 0 ; °° 220 ™ 260 ;8 ° 



2 de 2 Pagina i Espanol (alfab. internacional) | ^ | 



\4 4 ► M | Pagina-1 j Fagina 2 /1Q [j| 4 



|[rJ]T? 37% 



"© S @ B? 



Barra de titulo ( ) 



Area de dibujo ( ) 



Panel de formas ( ) 



Relaciona los siguientes elementos con su funcionalidad 

elemento funcionalidad 



to 
Q 



Llamada 
Ayuda 

Bloque de texto 
Conector 

Nueva galena de simbolos 
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III. Marca la alternativa correcta a cada pregunta: 

1 . <;Cual de las siguientes opciones se utiliza para visualizar la ultima pagina del 
archivo de trabajo? 

a) h 

b) I 

c) I 

d) w 

2. Para ir a la ayuda de Visio 2010, debes presionar: 

a) CTRL+F10 

b) ALT + F1 

c) F1 

d) CTRL+F1 

IV. Contesta las siguientes preguntas: 

1 . ^Como se guarda un archivo de Visio con formato 2000-2002? 



2. Un diagrama en Visio 2010, £es posible guardarlo como PDF?, <;c6mo lo han'as? 
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V. Coloca verdadero (V) o falso (F) en cada una de las siguientes proposiciones: 

a) Para cambiar de nombre a una pagina, debes presionar la tecla F2. ( ) 

b) Un nuevo archivo de trabajo en Visio 2010, siempre se inicia desde una plantilla 
existente. ( ) 

c) Es posible reordenar las paginas, es decir cambiarlas de posicion las ( ) 

d) Es posible agregar formas de otras categorias al grupo de formas rapidas. ( ) 

e) Un archivo creado en Visio 2010 tiene la extension vsdx. ( ) 
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Troyecto 




ELABORANDO DIAGRAAAAS PARA UNA INSTITUCION EDUCATIVA 



Descripcion 



Como parte de este curso, realizaras un proyecto que te permitira aplicar todo lo 
aprendido. El proyecto consistira en elaborar diagramas donde se pueda ver la 
informacion de la organizacion de tu colegio, los cuales cual iras construyendo conforme 
avarices con los temas del curso. 

Por ejemplo, se podran elaborar los siguientes diagramas: Organigrama de funciones, 
Mapa de distribucion de aulas y ambientes, Horarios de clase por seccion y grado, etc. 

Primera etapa: la planificacion 



1 . En esta primera etapa, debes formar un grupo con 3 o 4 companeros. 

2. En equipo, debes proponer la lista de diagramas que desarrollaran para plasmar la 
informacion de la institucion educativa. 

3. Cada integrante del grupo debe crear un archivo de Visio y guardarlo con el 
siguiente nombre: apellidos_nombre_organizacion_educativa.vsd. 

4. El archivo debe tener las paginas con los nombres de los diagramas que piensan 
desarrollar. 

5. Por ultimo, deben presentar un archivo con los nombres de los integrantes del 
grupo, las actividades a realizar y el calendario de fechas (hacerlo en una hoja de 
Excel). 
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Anotaciones 
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CAPITULO 2 

TRABAJANDO CON FORM AS 



PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



Visio 2010 es un programa que te permitira 
crear diagramas que te presentaran en "forma 
dinamica" gran cantidad informacion. A traves 
del uso de las formas aprenderas a construir y 
dibujar diagramas para gestionar tu 
informacion. 



Tu trabajo 






En este capftulo, tu trabajo consistira en elaborar un 
divertido dibujo a traves del uso de formas de Visio 
2010. 
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2.1 LAS FORMAS EN VISIO 2010 



A medida que desarrolles tu trabajo, iras conociendo las 
diferentes formas que te presenta Visio 2010 y aprenderas 
sobre los elementos basicos que te permitiran completarlo 
adecuadamente. 




Visio 2010 presenta formas ya definidas, que facilitan la creacion de diagramas con 
disenos organizados por categorias. 

A continuacion, navegaras entre las categorias, subcategories y grupos de formas con 
las que cuenta Visio 2010. 

Empezaras trabajando con un archivo en Visio 2010 desde cero. Para esto debes abrir 
un archivo en bianco: 

a. Ingresa a Visio 2010 

b. En la siguiente ventana haz lo siguiente: 




Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 

Elija una plantilla 

f3 Inicio 
Plantillas usadas recientemente 



3 m 



Diagrama deflujo Asistente para Administration de Diagrama BPMN 

basico organigramas activosdeTI 



Categorias de plantillas 











rama deflujo 


1 ^ 




m 





Ingenien'a Mapas y pianos Negocios 

de planta 



Program. 
Otros medios para comenzar 



Red Software y base 

de datos 



J 



Dibujo er bianco 




Plantillas de Diagramas de Nuevo a partir de 
Office.com ejemplo existente 



Dibujo en bianco 



Crear 



Haz die 
en Crear. 




2. Selecciona 
Dibujo en bianco. 
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[V] I ltJ "0 * 19 I » Dibujol - Microsoft Visio 

I Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 



cd H S3 
Q cd £3 



^ /, Calibri ' 12pto ' = = = A ^ Herramienta Puntero | □ - Relleno - 

— ' NiTSatxAa- gBSS ^Conector X ^ U'nea - 

Pegar . ^ ._ — :i_ _._ ^ I _ 

/ A ' A A ?F =F A Texto 0 -1 Sombra ' 

Portapapeles Fuente ri Parrafo ri Herramientas Forma 



Organizar Edicion 



10 -° :: " * 5,1 611 11 ai 



180 '» *» ; - 



Formas < 

Mas formas ► 



iDonde estan las 
formas? 

No hay galenas de 
simbolos abiertas. 

Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categohas 
de formas y las 
galenas de simbolos 
abiertas. 



ft 




110 120 131 



1 de 1 Pagina Esp\ \ iPeruj _J 



M < ► ►! 1 Paginal /tf. 



-®m a 



^Donde estan las formas? 
^Por que no se ve ninguna 
forma? 




d. Ahora procede a guardar el archivo con el nombre de ExplorandoFormas.vsd, 
para esto: 



1 . Haz die en el icono 
de guardar destino. 




Inicio Inserta 

Q * Ca|ibri 



N K S afe 



Desktop 
iQ My Documents 



^ My Computer 



2. Selecciona la carpeta 
donde guardar el archivo. 



Q Blocs de notas de 
|E) Bluetooth 
QCyberLink 
QDescargas 
^Mis formas 

\ My Music 

(gjMy Pictures 
~|My Safe 



3. Coloca el 
nombre del 
archivo. 



V 



Nombre de archivo: ExplorandoFormas 



Guardar como tipo: I Dibujo (*.vsd) 




4. Haz die 
en Guardar. 
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A continuacion, te muestra la ventana con 
el archivo ya guardado. Como ya conoces 
el entorno, sigue explorando. 




|_v]l dd ' ExplorandoFormas.vsd - Microsoft Visio 

Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 



i Calibri - 12pto - A' A* = = = •= I A' 

^ i . 

N K S afc« Aa- ,A ■ =■ S ■= = fF t! 

Fuente rs Parrafo 



J 

Portapapeles 



^ Herramienta Puntero 1 □ * Relleno ' 

fi-^Conertor X ^Li'nea" 

A Texto (^f -J Sombra - 

Herramientas Forma 



□ l^Jj Traer adelante - 



L-j Enviar atras 
Alineacion y espaciado Position „ 

automaticos • i£lAgrupar- 



Formas < 




i.i.Vi.h 




!? 




i.R? 11? R?, n in. Iff, i 


i , i , IT? Iff.iii.i.R? i,™ IM m 


m m m m m m\uu\m 


2 


,0 


ffl 








































Mas formas ► 




























































































iDonde estan las 
formas? 

No hay galenas de 
simbolos abiertas. 

Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categories 
de formas y las 
galenas de si'mbolos 
abiertas. 


















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































▼ 


* < 


V^kLPaama 1 J 


< 1 - 1 


* ► 




1 de 1 Pagiy i Espanol (Peru) i | | [ffl] ^ 106% 0 Q (+) | || 





Zona de 
Exploracion 

de las formas 



Zona de Dibujo 



DESCUBRE YAPRENDE 



1 . ^Como haces visible las formas? 



2. ^Cual es la diferencia entre Buscarformas y Buscarformas en linea..? 



3. ^Para que SlYven las OpdoneS % Abrir galena desfmbolos.. 

jjj] Nueva galena de simbolos y Mostrar galena de simbolos del documento ? 
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4. Explora y relaciona las formas y sub categorias con la categoria a la cual 
pertenecen: 



1. Diagrama deflujo 2. Extras de Visio 3. General 
6. Negocios 7. Programas 8. Red 



4. Ingeniena 

9. Software y base 
de datos 



5. Mapasy pianos 
de pLanta 



a: 



L^g Formas de escala de tiempo 
L^Q Formas para calendarios 
^ Formas para diagramas de Gantt 
Formas para diagramas PERT 



Mapa ► 
Piano de construction ► 



c: 



L^g Adornos 

I^J Anotaciones 

I^J Bloques de titulos 

I^J Conectores 

I^J Conjuntos de iconos 

I^J Estudio de dimensioned -Ingeniena 

I^J Formas de herramientas de dibujo 

L^g Llamadas 

L^J Modelos de Ifneas personalizadas 

L^J Modelos personalizados - A escala 

Modelos personalizados - Sin escala 

L^g Sfmbolos 



1^ Diagrams detallado de red 

Elementos de sala de red 
l^@ Equipo de bastidor independiente 

Equipo montado en bastidor 

Equipos y monitores 

Objetos de Active Directory 

Objetos de Exchange 
L^g Objetos LDAP 
L^g Red y perifericos 

Servidores 

Servidores montados en bastidor 
L^Q Sfmbolos de red 

Sitios y servicios de Active Directory 
1^2 Ubicaciones de red 



e: 



Acciones del flujo de trabajo de SharePoint 
Actividades de BPMN 

Condiciones del flujo de trabajo de SharePoint 

Departamento 

Eventos de BPMN 

Formas basicas de BPMN 

Formas de diagramas IDEFO 

Formas de flecha 

Formas para diagramas deflujo basicos 
Formas para diagramas SDL 

Formas para el diagrama de flujo de funciones cruzadas 

Formas varias para diagramas de flujo 

Objetos de conexion de BPMN 

Objetos de flujo de trabajo 

Pasos de flujo de trabajo 

Puertas de enlace de BPMN 

Terminadores del flujo de trabajo de SharePoint 



Diagrama dinamico ► 

Diagramas y graficos ► 

Lluvia de ideas ► 

Organigrama ► 

Proceso de negocios ► 



1^1 Bloques 

Bloques con perspectiva 
llS Bloques con relieve 



h: 



i^J Formas basicas 



Base de datos ► 
Diagrama web ► 
Software ► 



Ingeniena de procesos ► 
Ingeniena electrica ► 
Ingeniena mecanica ► 
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5. ^Todas las categorias tienen sub categonas?, ^cuantas si y cuantas no? 



6. Indica los pasos a seguir para mostrar los siguientes grupos de formas: 



Formas para diagramas de flujo basicos 



Formas para diagramas deflujo basicos 

Proceso ^-O^ Decision 

Qsubproceso CD |™ cion 

Plantas 

• Arbol ^jfe Arbol 

conifero B conifero C 



Arbol gyfr Arbol caduc. 

conifero D W&£ B 



Formas para mapa de sitio web 



Video 
iQi Multimedia 



B Mapa de 
imageries 



Complemento 



Conjuntos de iconos 



Conjuntos de iconos 



jFlechas de 
itendencia 1 



Indicadores 



o 



Flechas de 
tendencia 2 



Iconos de 
estado 



Formas basicas 



Fomnasi basicas 



^|:Rectangulo; Cuadrado 
C^) Elipse Circulo 

Diagramas de marketing 

O Flechas A _ . . 

circulares ^Triangula 



Matriz3D 



Matriz3D 
etiquetas 



28 



Microsoft Visio 2010 



PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



| Al llegar a este punto, nuestra 
ventana de trabajo se debe ver 
como la imagen siguiente: 

v. J 





Como puedes ver en el panel de formas tienes los diferentes grupos de formas que 
seleccionaste para estar visibles. Si ya no necesitas un grupo, puedes quitarlo de la 
siguiente manera: 



Diagramas de marketing 



ii_L 



Formas para mapa de sitio wet 



DiagramaSi de marketing 



Matriz 

Grafico de 
pasos 

. Flechas 
' circulares 



C cor 



* I I ■ ■■ III 1 1 II MiilXII I ||'i i"l 1 1 1 ■ ■ ■ I ■ ■ 
Guardar 
Guardar como,., 
[§f Propiedades... 

Ver ► 
Qrdenar ► 
Restablecer la galeri'a de simbolos 



1. Haz die derecho sobre el 
nombre del grupo. 



□ esacoplar ventana 



jj £3 Cerrar 



2. Haz die en 
cerrar. 



2.2 AGREGANDO FORMAS 

Para agregar una forma al dibujo, solo tienes que arrastrarla desde el panel de 
formas a la ventana de dibujo. 



Formas rapidas 



Formas para diagramas deflujo basicos 



Conjuntos de iconos 



Formas basicas 



Mapas y diagramas 



Plantas 



Diagramas de marketing 



Formas para mapa de sitio web 



Formas basicas 



□ Rectangulo /\ 
redondeado £_ A 



Triangula 



] 45 grades 
unica 



a k 45 grades 

doble 



Pentagon o ^ ^ Hexagono 



lilLllililffllllililflflllihlj^ 120 13 ° !ililmHlilil^lilil P 17 



























































































































































































































o 




















































































































































































c 


}-- 






1 


] 











































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































I Haz die sobre la forma y manteniendo 
|j pulsado el boton izquierdo, arrastra la 
I forma a la ventana de dibujo. 

n 
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Para cambiar de ubicacion una forma debes hacer lo siguiente: 



20 30 40 50 60 70 80 90 100 110 120 130 140 150 160 170 



jBien! 

Ahora agregaras 
las siguientes mas 
formas. 



Haz clic sobre la forma y 
manteniendo pulsado el boton 
izquierdo, arrastra la forma a la 
ubicacion desea. 




Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



Formas para diagramas deflujo basicos 



Conjuntos de iconos 



Formas basicas 



Mapas y diagramas 



Diagramas de marketing 



Formas para mapa de sitio web 



Formas basicas 



| Rectangulo |J Cuadrado 
[O Elipse J (^) Circulo 



□ Rectangulo A. 

redondeado Z A 

/ , 45grados a k 

^ unica ^~ * doble 



Triangulo 
45 grados 



Pentagono 
Heptagono 
Estrella 5 

"0* Estrella7 

IV Triangulo 
I n rectangulo 



^ y Hexagono 
(^^) Octagono 
Estrella 6 

o 



Circulo centro 
arrastre 



] ^20~i [6 j [20~~i [40~n W~\ flOOl [1201 [140] flMTj flSO - ! [200] |2207~ 

1 1 1 1 1 1 iii 1 1 1 1 1 1 iimImiiIiiiiIiiiiIiiiiIiiiiIiiiiIiiiiIiiiiIiiiiIiiiiIiiiiIiiiiIii: I I r I I I I I I I . I I I lllllllllllllllllllllll 




H 4 ► ►! I Paginal /tl 
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DESCUBRE YAPRENDE 



1 . Explora e indica los pasos a seguir para girar una forma. 



2. iSe podra cambiar el tamano de una forma?, <;c6mo lo haces? 



2.3 UTILIZANDO CONECTORES 

Los conectores sirven para unir las formas e indicar la secuencia o como se unen 
las partes de un diagrama. 

Recuerda que un diagrama esta formado por piezas, las cuales deben guardar una 
relacion. 

Para conectar dos formas debes hacer lo siguiente: 




1 . Selecciona el 
elemento 
Conector. 



A Texto 



X ^ Li'nea T 

J Sombra T 



Al 



Herramientas 



Forma 



■20 1 


0 I 


20 1 : 


40 1 


bU 1 


SO 1 


100 1 


MINIMI 


MINIMI 


IMMMIII 


MINIMI 


IIIININ 


MINIMI 


MINIMI 

































X 


[ 


I, 


















































































































2. Haz die sobre la forma y 
veras que se resaltan los 
puntos desde donde se 
pueden iniciar la conexion 
con otra forma. 
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Collector 



^ Herramienta Puntero O T -^Relleno 

^ Li ne a T 
-J Sombra 
Forma 



A Texto 



X 



Herramientas 



Alineacion y espaciado Posicion „ 
automaticos T Wl^ 

Organizar 



-20 . 


0 

MM 


MM 


20 
MM 






AO 
WW 


MM 


6t? 

m;m 


MM 


30 1 
MINIMI 


100 1 

imiIm 




120 


MM 


140 1 
MINIMI 


160 1 
MINIMI 


ISO 1 
MINIMI 


200 
INI 
































































































































































































X 
















































































































































X 
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\ 


















































































































































































1 















3. Haz die sobre el punto de conexion, 
arrastra el mouse hasta la forma con la 
cual vas a conectar y sueltalo en el punto 
de conexion. 



DESCUBRE YAPRENDE 



1 . ^Existen otros metodos para conectar formas?, ^cuales son? 



2. <;Es posible agregar formas en medio de formas conectadas? , si asi fuera, ^como se 
hace? 



3. £Es posible usar una forma como conector?, si asi fuera, <;c6mo se hace? 



4. ^Para que se usan las siguientes combinaciones de teclas? 

• CTRL+ D: 

• CTRL+ A: 
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5. Para seleccionar una forma debes hacer die sobre ella, <;c6mo seleccionas mas de 
una forma a la vez? 



6. ^Cuales son los tipos de conectores que posee Visio 2010? Explica. 




| Ejercicio de aplicacion 1 | 
! f m n 

jConecta todas las formas del diagrama que estas elaborando para que se vea de la 
,siguiente manera: 




2.4 INSERTANDO TEXTO A LAS FORMAS 

Un dibujo por si solo te muestra una informacion, mientras que un diagrama necesita 
de texto para poder transmitir una informacion completa. Para poder presentar 
informacion en forma dinamica, se debe complementar en forma adecuada los 
dibujos, diagramas y texto. 



Para agregar texto a las formas debes hacer lo siguiente: 
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Haz doble die sobre la forma para 
habilitar el cuadro de texto. 




datangune 

Bciuhous 93 
^ Bell MT 
^ Berlin Sans FB 
T Berlin Sans FB Demi 

t Bernard HI Condensed 

^ BodoniMT 

^ Bodoni MT Black 



0 b I « 



,j Pointer Tool □ < 

Connector X 
A Text 

Tools 



iiiiliTiiliiiilffiiliiiilffiiliiiili 




Ingresa el 
texto que 
deseas. 



Ejercicio de aplicacion 2 




1 . Haz los cambios necesarios para que el diagrama se vea de la siguiente manera: 




2. ^Que representa el diagrama que estas elaborando? 



3. Inserta una forma donde se debe indicar el nombre adecuado del diagrama. 
Indica los pasos seguidos. 
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2.5 APLICANDO FORMATOS A LAS FORMAS 



Visio 2010 permite aplicar diferentes formatos a las formas, de tal manera que puedas 
mejorar la presentacion de tus contenidos. 



Averigua.. 




^Que tipos de formatos se 
pueden aplicar a las formas? 



Responde: 



Para aplicar formatos a una forma, debes hacer lo siguiente: 




3. Selecciona la 
caracteristica a 
modificar. 



Por ejemplo si seleccionaste la opcion 
"Linea", se mostrara la siguiente 
ventana: 



Tipo de guion: [j 




Transparencia: 



Esquinas redondeadas 



v Inicio: 00: Ninguno v 



Fin: 00: Ninguno v 

Tamano inicial: Medio | Vj | 



3 Tamano final: | Medio 



BBBB 



Redondeo: |omm 



Aplicai [ Aceptar ] [ Cancelar 
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Hazlo tu mismo 



Aplica los siguientes cambios a la forma seleccionada. 



Tipo de guion: 1 06: 
Peso: 
Color: 



2,25 ptE 



Remate: Redondo 



Transparencia: 



Esquinas redondeadas 



r r r r 



err 



Redondeo: 10 mm 



Flechas 
Inicio: 



00: Ninguno 



3 v Fin: 



00: Ninguno 



Tarnano inicial: Medio 



Tamano final: Medio 



Aplicar 



Si seleccionaste la opcion relleno, ingresaras a la siguiente ventana: 




Hazlo tu mismo 

Aplica los siguientes 
cambios a la forma 
seleccionada. 
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La forma quedara asi: 



| Ejercicio de aplicacion 3 | 




1 . Aplica los formatos necesarios para que el diagrama que estas elaborando se 
vea de la siguiente manera: 




2. Sigue haciendo cambios a tu diagrama para que quede como te gustarfa. 
Escribe los formatos que aplicaste. 
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3. En una nueva pagina elabora el siguiente diagrama haciendo uso de las 
formas. 




4. En otra pagina, elabora el siguiente diagrama. 













































































































































































































Direccion 


































































































































































































































































































































































5e Cretan a 
Academics 




















































Sub Direction 


: 
















































































































































































































































































































































































































































































Diirtnn 3 1 










Personal 
























































APAFA 
























Docente 








Admini$trativo 






































































































































































































































































































































































































































Alurrmos 








































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Bihlioteca 
















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Laboratorios 











































































































































































































































































































































































































































































































































































Indica que categoria y grupo de formas usaste. 



L 
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REVISA LO APRENDIDO 



I. Coloca verdadero o falso a las siguientes proposiciones segun corresponda 

1 . Un conector sirve para enlazar los diagramas de dos paginas. ( 

2. Es posible colocar texto a un conector. ( 

3. Dentro de una forma se puede colocar texto con vinetas. ( 

4. Visio 2010 permite colocar efectos de sombra a las formas. ( 

5. Para insertar una forma en un diagrama, primero debes seleccionar la forma, 
presionar las teclas CTRL+C y luego CTRL+V. ( ) 



II. Elabora el siguiente trabajo en Visio 2010. 



1 . Crea un nuevo archivo en bianco. 

2. Realiza los siguientes dibujos: 
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4. Guarda tu archivo con el nombre flujo.vsd 

5. A continuacion debes hacer que cada dibujo se ubique en paginas diferentes en 
el mismo archivo. Indica los pasos que seguiste: 



III. Elabora el siguiente diagrama en Visio 2010: 
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IV. Elabora el siguiente diagrama en Visio 2010: 



Mutfiivfid 




Elabora el siguiente diagrama en Visio 2010: 



Si sterna de certificacion de evaluadores 



5r 



Evaluador 
Mtudiame 



5r 



V 



Evsluador 
candidate 



Sisteiiia de certif icacion 



Instructor 




Administrador 
de programs 



Evaluador candidate 
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Troyecto 




SEGUNDO AVANCE DEL PROYECTO FINAL 



Elaborando diagrama para una Institucion Educativa 

Aplicando lo aprendido en los capitulos 1 y 2 se desea: 

a) Elaborar un organigrama, donde describa las diferentes areas en la que esta 
distribuida la institucion. 

b) Dibujar un piano de la distribution del centro educativo, a nivel de pabellones, pisos y 
ambientes. Ejemplo: 



Piano 
Prim aria 
Primer 
PiSO 




Cada nivel, en diferentes paginas. 

c) Todo esto debe ser trabajado segun lo planificado en el proyecto indicado en el 
capitulo 1 y guardado en el archivo 
apellidos_nombre_organizacion_educativa.vsd 
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CAPITULO 3 

TRABAJANDO CON GALERIAS y PLANTILLAS 



Visio 2010 te permite crear y trabajar con 
Galenas de simbolos, que es una coleccion de 
formas asociadas a una plantilla, lo cual te 
permitira hacer busquedas rapidas de las formas 
mas usadas. 
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3.1 LAS PLANTILLAS EN VISIO 2010 



A medida que desarrolles tu trabajo, iras conociendo 
como se trabaja con plantillas y galenas, para que son 
utiles y como se manejan. 




Las plantillas son modelos de diagramas ya definidos, los cuales facilitan el desarrollo 
de nuevos diagramas adaptando estos modelos segun las necesidades de la 
informacion que deseas presentar. 

A continuacion, navegaras entre las categorias de plantillas con las que cuenta Visio 
2010 y descubriras para que son utiles. 

Iniciaras trabajando un archivo en Visio 2010 desde una plantilla, para ello debes 
hacer lo siguiente: 

a. Ingresa a Visio 2010. 

b. En la siguiente ventana podras observar lo siguiente: 



il J -V O b Microsoft Visio 

KrHiffM Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 



Elija una plantilla 

£) * Inicio 
Plantillas usadas recientemente 




Aqui se muestra 

las ultimas 
plantillas usadas. 



B S3 



flujo basico 

sgramas de flujo, descendentes, de 
"de informacion, de planeamiento de 
procesos y de prediccion de estructuras. Contiene 
conectores y vmculos. 



Categorias de plantillas 



Aqui se muestra la 
lista de Categorias de 
Plantillas con las que 

cuenta Visio 2010. 




jra comenzar 



Dibujo en bianco Plantillas de Diagramas de Nuevo a partir de 
Office.com ejemplo existente 



En esta ocasion, haz die en la categoria Mapas y Pianos de Planta. 
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c. En la siguiente ventana observaras lo siguiente: 
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Microsoft Visio 


cd B S3 


| Inicio Insertar Diseno Datos Proceso 


Revisar Vista 





H Guardar 
K Guardar como 
|g Abrir 
Cerrar 
Informacion 
Reciente 



Imprimir 
Guardar y enviar 
Ayuda 

Opciones 



Elija una plantilla 

"► Inicio ► Mapas y pianos de planta 




Diagrama logico de 
control HVAC 



Diseno de oficinas Distribucion de plantas Mapa de direcciones 



... 



3 8 



y Salir 



Mapa de direcciones 3D Plan electrico y de Piano de acceso y 

telecomunicaciones seguridad 



Piano de 
emplazamiento 



Diagrama logico de control HVAC 



Crea sistemas HVAC y diagramas de control para 
calefaccion, ventilacion, aire acondicionado, 
refrigeracion, control automatizado de edificios, 
sistemas medioambientales y de energia. 




U 




Piano de espacio Piano defontanen'a y Piano de planta Piano de sistema de 



canalizaciones 



acondicionamiento de 




Todas las plantillas de la categona Mapas 
y pianos de planta aparecen en la ventana 
central 



El panel de detalles a la 
derecha te muestra 
imagen de la plantilla 
con una breve 
descripcion del uso de 
esta plantilla. 



d. Selecciona la plantilla Piano de 
vivienda. 




Crear N 



Haz die en 
la opcion 
Crear. 



Piano de vivienda 

Se usa para diseno de cocinas y bancs, documentor 
de construction y arquitectura, pianos de espacios, 
diseno de viviendas,. de interiores,. remodelado y 
adiciones a pianos. Utiliza una escala de 1:43 para 
unidades de EE.UU... 1:50 para sistema metrico. 





a ru 1 




«— , o 
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e. Luego, se mostrara la siguiente ventana, en la cual podras elaborar tu 
diagrama: 



[v] I y -n - IS I? Dibujol - Microsoft Visio 

I Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista Piano 



□ a £3 

, 0 o ^ S 



1 



Pegar 
Portapapeles 



N A" S akAa- A, 



- 12pto - A" a' "M- : = V * HerramientaPunterolO' ^Relleno^ !□ Jj ^ 
' ^ ' fi^Conector X -V Linear 1 U -j 

mm mm ww AText0 



(k/ -J Sombra » 



Alineacion y espaciado Posicion » 



Formas 

Mas formas 



Nucleo de edificio 



Armarios 
Estudio de 



Formas de herramientas de dibujo 



Electricidad y telecomunicaciones 



Accesorios para el jardin 



Paredes, revestimientos y estructuras 



Paredes, revestimientos y estructuras 



□ 



Pared 

Ventana / ||_ Puerta 



Sala en T 

2 Espacio en T 
^ Pared curva 



rv 



2 Espacio en V 
— Pared exterior 



= g,ator^ — Abertura 
=^J=Batiente .jTV^Doble 



sooo o Juno 4000 f.ooo socio loooo ii-ooo wioij 16000 18000 :oooo ::oor mooo ;$ooo :soor soooo jhooo sjooo moo jsooo «ooo 4:000 



1 de 1 Pagina Espanol (alfab. internacional) 1 3 I 



~\i i ► ►! I Pagina l 




f. Finalmente, guarda el archivo con el nombre maqueta.vsd. 



DESCUBRE YAPRENDE 



En la ventana mostrada anteriormente, continua explorando el entorno de Visio 
2010 y contesta las siguientes preguntas: 



1 . ^Cuantas categoiias de formas estan visible?. 



2. ^En que grupo encuentras las formas pared, taburete, montacargas y sala? 



3. Indica los pasos a seguir para insertar la forma banera 1 en el diagrama. 



4. iSe puede configurar de modo que sea visible otros grupos de formas diferentes 
a los que muestra la plantilla?, ise puede cerrar los grupos visibles? 
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5. Relaciona cada categoria con su correspondiente lista de plantillas: 
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P 



Diagrama deflujo 



v 



<u a s 



ru b 



t2K 



I* 



General 



Circuitosylogica Diagrams de Diagrama deflujo del Dibujo 



g ^ 



In g en i en a 



Negocios 



■ 



na IDEFO Diagrama SDL 



Program. 




BSE 

Diagrama CCT Diagrama de analisis de Diagrama de auditoria 



Diagrama delTIL 



Diagrama de Six Sigmi 



DSC 



Jiagramas y graficos Diagramas y graf 
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Red 



11 



43 o 



%3 



Software y base 
de datos 

Coloca aqui tu respuesta: 





Diagrama de bloque Diagrama de bloque 
con perspective 



3.2 UTILIZANDO UNA PLANTILLA 

Hazlo tu mismo 

Usa la plantilla que seleccionaste en el apartado anterior para elaborar el diseno del 
primer piso de tu casa, el cual estara formado por sala, cocina, comedor, patio, 
servicios higienicos. 

a. Crea las paredes externas 

• Desde la galena de formas Paredes, revestimientos y estructuras, arrastra 
la forma Pared exterior a la pagina de dibujo. 



Mas formas 



Formas rapidas 



Anotaciones 



Aparatos 



Piano de banos y cocinas 



Nucleo de edificio 



Armarios 



Estudio de dimensiones -Ingeniena 



Formas de herramientas de dibujo 



Electricidad y telecomunicaciones 



Mobiliario 



Accesorios para el jardin 



Paredes, revestimientos y estructuras 



|| U=j| Sala en "I/ Li =||__||=H Sala enT 

Espacio Espacio en 'L 

Espacio en T . Pared exterior 



-2000 0 2000 4000 &000 8000 10000 12000 1 

























[Pegar a Punto de conexion 










































































































































































Para unir dos paredes externas, arrastra 
un extremo de una de las paredes hacia 
la otra. Los extremos se vuelven de 
color rojo cuando las paredes estan 
pegadas. La interseccion entre las dos 
paredes desaparece. 



r 
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( Para que cambies la direccion o el tamano de I 
una pared, selecciona una extremo y arrastralo 
hacia la direccion o hasta que adopte el tamano 



I 



que deseas. 



I 



Arrastra la forma Pared exterior y agrega las paredes adicionales hasta que 
logres la forma del dibujo. 




b. Crea las paredes internas: 



• Desde la galena de formas Paredes, revestimientos y estructuras, arrastra 
la forma pared a la pagina de dibujo y colocala dentro del diagrama, tal 
como se muestra en la siguiente figura. 



Anotaciones 
Aparatos 



Piano de banosyi 



Estudio de dimensiones -lngenieria 



Electricidad y telecomunicaciones 



Paredes, revestimier 



^l^Puerta 
^jjj^Sala en T 




«' njijijij ^ j j-BL-u jhjijij jsiMij ; : jjixiij j jf/m : * 



Agrega las formas necesarias 
hasta que tu diagrama quede 
como se muestra en la 
siguiente figura: 
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c. Inserta estructuras: 



• Desde la galena de formas Nucleo de edificio, arrastra la forma escalera a 
la pagina de dibujo. 







imfm n 


2000 4000 6000 8000 


100 nn 


lJOOO 14J 


JO 


10000 : is- 


JO 


:o 000 ::ooo 04000 ooooo ooooo 00000 0:000 04000 00000 00000 40c 






















Mas formas ► 






















Formas rapidas 




Anotaciones 








Aparatos 
































































1 

I 
1 






























































Piano de banos y cocinas 




















































































[ Nucleo de edificio 
















































































Armarios 




















































































1 

1 

1 
1 






















































































Estudio de dimensiones -Ingenien'a 
















































































Formas de herramientas de dibujo 


















































































Electricidad y telecomunicaciones 














































































Mobiliario 
































































































































































Accesorios para el jardi'n 




















































































Paredes, revestimientos y estructuras 
















































































































































» Escalera recta Q 

^ Ascensor 


































































































































































1 
















































































































































1 






















































































Ikj, Escalera hmjljirf Escalera de f 
lq ornamental Jllllllir . d 0S tramos 




1 


























































































































































Escalera de 1 1 WJ Rellano 




1 


















































































Vjjj/ caracol E=l angular 























































































Utilizando el mouse, agranda, gira y coloca adecuadamente la escalera 
hasta que logres lo siguiente: 




d. Inserta puertas y ventanas. 

• Desde la galena de formas 
Paredes, revestimientos y 
estructuras, arrastra la(s) 
forma(s) puerta(s), a la 
pagina de dibujo. Debes 
usar los tipos de puerta de 
acuerdo a la siguiente 
figura: 
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• Desde la galena de formas Paredes, revestimientos y estructuras, arrastra 
la(s) forma(s) ventana(s), a la pagina de dibujo. Debes usar los tipos de 
ventana de acuerdo a la siguiente figura: 



ventana 
jardln , 

□ 



_ ventana 
deslizar te 




1 



ventana 
deslizante 



DESCUBRE YAPRENDE 



1 . Explora y completa tu diagrama para que se vea de la siguiente manera: 




Indica los pasos y las formas usadas: 



2. iSe puede eliminar una pared que tiene una puerta o ventana insertada? 
Explica. 
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3.3 LAS GALERIAS EN VISIO 2010 



Visio te permite crear y manejar galenas de formas, una 
galena de formas es una coleccion de formas asociadas 
con una plantilla de Microsoft Office Visio. En Visio, las 
galenas se guardan en archivo con extension .vss. 




A continuacion, navegaras entre las opciones para trabajar con Galenas con las que 
cuenta Visio 2010 y descubriras para que son utiles. 



3.4 CREANDO GALERIAS 

Puedes crear galenas nuevas para guardar las formas que mas uses y, a la vez, puedas 
encontrarlas rapidamente. Las puedes guardar para utilizarlas otra vez o compartirlas 
mas adelante. 

a. Ingresa a Visio 2010. 

b. En la siguiente ventana, haz lo siguiente: 



(V]l J *) ' U l» Microsoft Visio 

I Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 



y Guardar 

Guardar co 
& Abrir 
d Cerrar 
Informacion 
Reciente 

Imprimir 

Guardar y env 

Ayuda 

J Opciones 

Q Saiir 



Elija una plantilla 

* ♦ l3 Inicio 

Plantillas usadas recientemente 





1 


a- 



Asistente para Administracion de Diagrama BPMN 

organigramas activosdeTl 



Categorias de plantillas 



a b a 



Diagrama deflujo General Ingenien'a Mapas y pianos Negoc 

de planta 



ft 



Otros medios para comenzar 



E) S3 

0 



Diagrama de flujo basico 

Permite crear diagramas de flujo, descendentes, de 
seguimiento de informacion, de planeamiento de 
procesos y de predicdon de estructuras. Contiene 
conectores y vi'nculos. 




1 . Selecciona Objeto 
en bianco. 




c. En la ventana Formas, haz die en Mas formas y, a continuacion, selecciona 
Nueva galena de simbolos. ^ ^™ de s ' mbolos 
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Forrnas < 




1-lSa l-LEtt I-120 l-LOC 

1 1 1 in 1 1 1 1 1 1 1 1 ! 1 1 1 n 1 1 1 1 1 1 1 1 1 


nil Ifm 1 1 1 1 1 lfn 










|Buscar forrnas | | 








IVI 3 !■ T o r m 3 5 f - 


V 


Buscarformas 








Buscarformas en linea,,, 








Mis forrnas 


> 


^Dorde estin las forma s? 




Diagrama de flujo 




No hay galenas de simbolos abiertas. 




Extras de Visio 

G 6 n 6T3 1 


* 


Haga die en el menu Masformas arriba 




Ingenieria 

Mapas y pianos de planta 

Negocios 

Program, 

Red 

Software y base de datos 




para buscar las categorias deformasy las 
galenas de simbolos abiertas. 




► 
> 
► 

> 




_: 


Abrir galena de simbolos... 




m 


Nueva galeri'a de simbolos 








Mostrar galena de simbolos l^c 


ocumento 



d. Luego, se mostrara la siguiente ventana: 



[Hi y * r d I- Dibujol - Microsoft Visio □ § E2 



Archive 


i 


nicio 

A 


Insertar 


Diseno 


□ atos 


Procesc 


Revisar Vista Q m & £3 




j 












m 










4 









Pegar Fuente Parrafo Herramientas Forma Organizar Edition 
Portapapeles| 




Aqui, podras colocar las forrnas que deseas que tenga la galeria. 
e. Guarda la nueva galeria. 



Forrnas 

Mas forrnas 



Forrnas rapidas 



? 1°. I? 



Galena de sfmbolos2 



Anotaciones 



Galena de sfmbolos.2 



f m Rotulo 1 



j-sss Rotulo - 



o 



Columna de 5 p=| Columna 

rayas E3 15 rayas 

Nube de /\ Sfmbolo < 

revision ^— ^ nota 



* Modificar galena de simbolos 
Q Guardar 



Guardar como... 
iS* Propiedades... 
Ver 

Ordenar 

Restablecer la galeria de simbolos 
□ esacoplar ventana 
£3 Cerrar 
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Guardar como 



Guardar en: 



, \ My Recent 
^ Documents 

Desktop 

My Documents 

j My Computer 

* j My Network 
-5 Places 



^ Mis formas 



gFavoritos.vss 

i.VSS 



v ^ a x a m ' 



Por defecto, las galenas ' 
personalizadas se guardan en 
la carpeta Mis formas. 



1 



Escribe como nombre del 
archivo "prueba" y haz die en 
Guardar. 



Galena de sfmbolos2 




Galeria de simbolos (*.vss) 


~3 



Herramientas » 



El panel de Formas debe quedar asi: 




Formas rapidas 



prueba 



Anotaciones 



prueba 



i 

o 


5C 


illhlil 


















































o 

ft 



























































3.5 AGREGANDO FORAAAS A LAS GALERIAS 

Para agregar formas a una galeria debes hacer lo siguiente: 
a. Utilizando el mouse, arrastra tu galeria hacia el panel de dibujo. 



Formas 
|anotaciones 

Mas. form as 

Formas rapidas 

Anotaciones 

Anota clones 

Am Rotulo - 
Curvado 

km Rotulo - 
recto 

Q Rotulo 
f ovalado 



r 



I 



En la ventana Formas, haz die 
con el boton derecho del mouse 
en la nueva galeria y 
selecciona Guardar como. 



*=:!!:!! R6tulO - 

doblado 

Rotulo 
circular 

Rotulo 
cuadro 





i 




rapidas aqui 
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b. Desde las otras galenas, utiliza el mouse para arrastrar las formas que deseas 
agregar a tu galena. 



Formas < 




ll 














































P 


























|anotaciones ^] 




























§ 
























Masformas ► 


























Formas rapid as 


























8 

s 
























Anotaciones 


n 

> 


prueba 

Cotocor Formes 
rapidas aqut 

Rotulo - 
|r Curvado 


Anotaciones 

JshsI Rotulo - Rotulo - 
Curvado doblado 

Rotulo -^V^ (g^ Rotulo 
recto ^*nJ circular 

@ Rotulo pjpfrhiln _ -~ 

/ ovalado cuadro 





Hazlo tu mismo 



Anade mas formas a tu nueva galeria para que se vea como la siguiente imagen: 



Formas 



prueba 



prueba 



Rotulo - 
Curvado 



O 



rayat 



Ml be tie 



Rblulo ■ 



E3 Column* cfie 

/ Simbolo de 
noli 



\ 



Averigua... 




iComo acoplas nuevamente tu 
galeria al panel de formas? 



Responde: 
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Forma* 




Mas forrnas 


> 


Form as rapid as 


prueba 


A 


Anolacion** 



prueba 



Mm FLDtUlD 



Mube d 



Ir-.i-. tin 



1 die L ftagina 



1 A 


Cortar 


& 


lopiar 


A 


Eeoar 




Pf^ai a«e*o dlfe-clo 




Agjregar a MH formal ► 




Qurtar d* Form as rap id as 




Wu^o patron... 


X 


Eflrrnnar patron 


Cambiar norn bra d« patfbn 




Modrfiear patron !► 


O 






' . k J 3 



Como estas creando una nueva 
galena, puedes cambiar el nombre a 
las formas que has agregado. Para 
ello, haz die derecho sobre la forma 
y selecciona la opcion Cambiar 
nombre de patron. 




Ma? forma? 



Forma? rapidJftS 
prueba 



Anotaoone? 



prueba 



^ Curvada 



jtm Rotglo - 



O 



Colurnna d* ^ 
ra;as 



Hub* dt 
revision 



doblatSo 

Coluoina de 
15 rayas 



/ Simple 



nota 



aVi 



Anotacianes 


prueba 

Rotulo I 


/ de&iado 




^ Columns 



DESCUBRE Y APRENDE 



Haz clic derecho en la galena que has creado, explora las opciones que se presentan y 
contesta las siguientes preguntas: 



1. iQue indica la figura: » rueba Ai? 



2. iQue indica la figura: P rueba * ? 
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3. Haz visible el grupo de formas Llamadas. Indica los pasos que realizaste. 



Forma:. 



Masformas 



Format rapidas 



Anotaciones 



prueba 



LlamadaE. 



Llamadas 

Coiocar Formas ropidas aqui 



/GUI 



cuadro lat. 

aec LI am, con 
* texto lateral 

£bc_ Llam. con 
s linea centr. 



Llam. con 
line a lateral 

Llam, con 
adro cen, 

Ape Llam. texto 
/ centro 



IhhcI Lla 

/ CUi 



4. Crea una nueva galena e inserta las formas mostradas en la figura. 



Escribe como lo lograste. 




• Guarda el archivo con el nombre galeria.vsd. Escribe como lo hiciste. 



Averigua... 




<LDe que otra manera puedes 
agregar formas a tu nueva 
galena? 



Responde: 
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1 . Observa el siguiente diagrama. 




2. Crea una galena llamada Maqueta a la cual debes agregar las formas necesarias 
para elaborar el diagrama mostrado. Indica los pasos y las formas usadas. 



3. Haz cambios en el area indicada para que quede como cada una de las 
siguientes figuras. Indica las formas usadas en cada una de ellas. 




3 * 

! fa G 

i 
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3.6 MODIFICANDO GALERIAS 

Puedes modificar tus galenas creadas para agregarle o quitarle formas, para ello, debes 
hacer lo siguiente: 

a. Ingresa a Visio 2010. 

b. Abre un archivo en bianco. 



c. En la ventana Formas, haz die en Mas 
formas y, a continuacion, selecciona la 

Opci6n ^z? Abrir galeria de simbolos... 



Formas < 




h^Mnll^MMll^MNll^MMh^,,,,^ Ilff 








Buscar formas [T] P 






Mas formas ► 


0 


Buscarformas 




Buscarformas en h'nea... 






Mis formas ► 


iDonde estan las formas? 




Diagrama de flujo ► 


No hay galenas de simbolos abiertas. 

Haga die en el menu Mas formas arriba 
para buscar las categories de formas y las 
galenas de simbolos abiertas. 




Extras de Visio ► 
General ► 
Ingenieria ► 
Mapas y pianos de planta ► 
Negocios ► 
Program. ► 
Red ► 
Software y base de datos ► 




Abrir galena de simbolos... p. 




b 


Nueva galena de simbolos 

Mostrar galeria de simbolos del documento 
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Buscar en: £j Mis formas 



9 Ql X Qi i OH ' 



[£j My Documents 
•J My Computer 



Nombre de archivo: || 

lipo de archivo: ; Gater[a de sfmbo | os ( * . 



d. A continuacion, te muestra las 
galenas personalizadas existentes 
en la carpeta Mis Formas. 



e. En la ventana Formas, te aparecera la galena que 
has abierto. 



Averigua... 




Formas 


< 


Mas formas 


► 


Formas rapidas 


prueba 


prueba 




Colocar Formas rapidas aqm 





Rotulo 1 



Columna de 5 
rayas 

Nube de 
revision 

FLIamada con 
cuadro 



O 



Rotulo - 
doblado 

Columna de 
15 rayas 

Simbolo de 
nota 



/ "\ 

Selecciona la galena 

deseada y haz die en Abrir. 

V -/ 



Agrega una nueva forma a la 
galena. <LQue sucede? 



Responde: 



f. 



Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



prueba 



prueba 

CziZCS'- f5!.^S 'Smiles 



/""-i Rotulo 1 

Columna de 5 
S rayas 



IHNNI Rotulo 
doblad 



Nube de 
revision 



O 

1==— I Llamada con 



p=| Columr 
E3 15 raya 

A. Simboli 
nota 



# Modificar galena de si'mbolos 



Para editar la galena, debes 



hacer die derecho sobre la 



|fj Guardar 

Guardar como... 

iHf Propiedades... 
Ver 

Ordenar galena y seleccionar la 

Restablecer la galena desimbolos' OpCl'6n Modificar galena de ' 

Desacoplar ventana 
£3 Cerrar 



si'mbolos. 
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® I ifl I - galeria.vsd - Microsoft Visio 

Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 

m & |ca..bh ^i2 P t 0 ^ "0-i fail |f*ll 

\ 1= I W =F 



H £3 
] # £3 



Pegar 



Herramientas Forma Qrganizar 



Portapapeles] Fuente | Parrafo r^l 



Edicion 



Formas rapidas 


prueba 


* 


Llama das 


prueba 




Czizzsr tzrwss ripites squi 





| Rotulo - 
doblado 



Columna de 5 E3 Colunina de 
rayas ^3 15 rayas 



O 



Nube de 
revision 

Llamada con 
cuadro 



Simbolo de 
not a 



i ° i i 5 r i vp l yp RTn uUM* 



Ahora si, podras agregarle 



mas formas. 



H ^ ► H [ Pigina-1 y^J X [f 



IdelPagina i Espariol (Peru) | 23 I 



32% o-g- 



-© a a bp 



3.7 CREANDO UNA GALERIA A PARTIR DE OTRA EXISTENTE 

Es posible crear nuevas galenas a partir de galenas existentes, ya sean de tu creacion 
o las que ofrece Visio 2010. 

Para ello, haz lo siguiente: 



Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



prueba 



Abre la galeria que 
deseas usar. 



| ±||-fl I°. I 5 <° IVP IfP I 2 <°P I Z < 5 P " 



Buscarformas 
Buscarformas en linea... 
Mis formas 



Diagrama de flujo 
Extras de Visio 
General 
Ingenieri'a 

Mapas y pianos de planta 

Negocios 

Program, 

Red 

Software y base de datos 

Abrir galena de simbolos... 

Nueva galeria de simbolos 

Mostrar galeria de simbolos del documento 

B 




-r- 



r 



Adornos 

Anotaciones 

Bloques de titulos 
i^j Conectores 

Conjuntos de iconos 

Estudio de dimensiones -Ingenieri'a 

Formas de herramientas de dibujo 
l^| Llamadas 

Modelos de lineas personalizadas 

Modelos personalizados - A escala 
^ Modelos personalizados - Sin escala 
Ej§ Simbolos 
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Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



prueba 



Llamadas 



s 1°. 



Llamadas. 

Cz-.zcc Pinrss ^ites 



^JhIEI Llam. con 



cuadro lat. 

flee Llam. con 
texto lateral 



f^L Llam. con 
j< linea centr. 

—IhIcI Cuadro de 
code lateral 

aec Llam. con 
codo lateral 

abc, codo de linea 
— r centr. 



7 

ABC 

/ 



f>-=^Til. 

Haz die derecho con 
_zl mouse en la galena 
j seleccione Guardar como 



* Modificar galeri'a iTTTdoTOs 1 
iJ Guardar 



Guardar como... 



_^f- Propiedades... 

Ver ► 
Ordenar ► 
Restablecer la galena de simbolos 

Desacoplar ventana 
£3 Cerrar 



lateral 



H Cuadro de 
codo centr. 

abc Llam. con 
— I codo centr. 



H * ► M 



Figina-1 



Ide lPaqina i Espanol [Peru] | i^l I 



ifmh 



el 

y I 



Guardar como 



? XI 



ci i x a n 



n\ My Recent 
'--'Documents 

^ Desktop 
|£j My Documents 

j My Computer 

^ j My Network 
J Places 



Favoritos.vss 

llamadas personalizada.vss 
a.vss 



Escribe el nombre que 
asignaras a la nueva galeria 
y haz die en Guardar. 

v» 



llamadas personalizada.vss 


v | 


Galeria de simbolos (*.vss) 


v | 



Herramientas T 
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Sifl is 

Inicio Insertar 
Calibri 




□ iseno 



galena.vsd - Microsoft Visio 
Datos Proceso Revisar Vista 



Portapapeles 



- 12pto 
N K S -4* An 

Fuente 




Herramientas 



Forma 




Formas 



Mas formas 




Formas rapidas 


prueba 




' llamadas personalizada 







llamadasi personalizada 

Cotocar Formas rapidas aaui 





Llam. con ■ 
cuadro lat ' 


y|ABC 


,abc Llam. con 
* texto lateral 




ABC 


Llam. con 
linea centr. 


ABC 




Cuadro de 
codo lateral 




| — ABC 


Llam. con 
codo lateral 


IhIeI 


ABC 


Codo de linea 
centr. 


ABC 
_l 



linea lateral 



lateral 



Cuadro de 
codo centr. 



codo centr. 



■ 1°. I 5 i° Iff Iff Iff Iff 

i 



| Observa que ahora ya cuentas 
| con dos nuevas galenas. 

J 



Ahora si podras agregarle mas 
formas. 



H 4 ► H | FagTna-1 /tJ / \j< 



IdelPagina i Espanol (Peru) | 



I [m] ^ 32% ©— U- 



-® m m & n 



Para guardar los cambios que hagas en la galena, haz die derecho con el mouse en 
ella y selecciona la opcion Guardar. 



DESCUBRE YAPRENDE 



Abre la lista de Formas basicas, agrega una forma de otra lista y explica que sucede. 
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i 

1. Crea una nueva galena a partir de Formas basicas y 
agregale 10 formas de otro grupo de formas. 



Indica los pasos y las formas usadas. 



Mas formas 


► 


Formas rapidas 


prueba # 


llamadas personalizada 


# 


Formas a usar 


* j 


Galena de sfmbolos de documento 


m 



Pentagono 


^ y Hexagono 


Heptagono 


Octagono 


Estrella 5 


Estrella 6 


'O 1 Estrella7 


/" \ Ci'rculo centro 
\_y arrastre 


[\ Triangulo 
1 \ rectangulo 


(Z^Cruz 


1 | Cuadro 
' ' sombreado 


| Cuadro 3D 


( ) Cuadrado 
{ J redondeado 


/ 1 60 grados 
^ unica 


/i | Flecha 

^5 decorativa 


a k 60 grados 

s — ^ doble 


A_n 45 grados 


i i-i 60 grados 

^cola 



2. Usando las formas de tu nueva galena, elabora un dibujo similar al 
mostrado: 



hit i i m 1 m i i -pp i i i -ff 1 1 i -ff 1 1 i it i i i -ffi i i-ff 1 1 m i i it i i m 1 1 m 1 1 m 1 1 m 1 1 m 1 



<,Soy un 
Robot? 
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3.8 VISUALIZANDO LAS FORAAAS USADAS EN UN DIAGRAMA 

Visio 2010 facilita la visualizacion de las formas que vas aplicando o usando en tu 
trabajo. Esto facilita el acceso a las formas usadas en el documento actual. 

Para ello, haz lo siguiente: 



a. En la ventana Formas, haz die en Mas formas y, a continuacion, selecciona la 

Opcion Mostrar galena de simbolos del documento 

|+| iffniiTiirffiiiffiiiiTiimriiiifiih 



Formas 


< 


Mas formas 


► 


Formas rapidas 


prueba 


* 


llamadas personalizada 


* 


Formas a usar 


* 





Pentagono 
Heptagono 
Estrella 5 

£^J> Estrella 7 

[V Triangulo 
I \ rectangulo 

□ Cuadro 
sombreado 



^ y Hexagono 
(^^) Octagono 
1^2 Estrella 6 

o 

□ 



Circulo centro 
arrastre 



Cruz 

Cuadro 3D 



Buscar formas 

Buscar formas en h'nea... 

Mis formas 

Diagrama de flujo 

Extras de Visio 

General 

Ingenieria 

Mapas y pianos de planta 

Negocios 

Program. 

Red 

Software y base de datos 
^ Abrir galena de simbolos... 
Nueva galena de simbolos 
Mostrar galena de simbolos del documento 



b. Se mostrara la galena con las formas usadas en el diagrama: 



Formas 

Mas formas 



prueba 



llamadas personalizada 



Galena de simbolos de documento 



Galena de simbolos de documento 

Circulo /\ Triangulo 

| Rectangulo (^) Elipse 

r-~p Conector 
tf h'nea-curva 







-m 


■170 


"'" 


'ft 




-14 


1 


:0 


■120 


•mi 


-100 






flu 


.70 




n 1 1 m 






































































































































































































































CD 


















r 


4> Soy u 
























V s 














y 




Rc 


ibot" 




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































i 


























































\ 


















































i 
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c. A medida que vas agregando mas formas a tu diagrama se va 
actualizando la galeria: 









00 


UTi i 


• 1& 




•PI 




•mi 




■IT 


llfl 1 


-120 


-uo 


■ffll 


•90 




-SO 




-70 








■50 








'i 






















































Mas formas 


► 
























































Formas rapidas 






















































prueba 


* 
































































































U 




















































namaaas personanzaaa * 










































Rnhnt7 




Formas a usar 


H 


s 






















i A y 


























Galena de simbolos de documento Q)J 


















































Simbolos 


1 








































































































Galena de simbolos de documento 


















































































































S 












































































































-ass jRotulo - ; 
jCurvadoi 


| Cuadrado 


s 
































































































(^) Circulo 


/\ Triangulo 


s 


























































© 




















| Rectangulo 


OEIipse 


§ 


































































Conector 
tr hnea-curva 


/ , 60 grados 
' unica 






















































































<^> Nublado 


(^J Reciclaje 1 














































































































Zona 






















































































































3 






















































































1 






























§ 




















































































































:?: 













































































































3.9 CREANDO PLANTILLAS NUEVAS 

Con las galenas que has creado y con las galenas que Visio 2010 proporciona, es 
posible crear plantillas personalizadas. Para ello, debes hacer lo siguiente: 

a. Abre un archivo en bianco. 

b. Agrega las galenas a la plantilla. 



Abrir galena de simbolos 



, x My Recent 
Documents 

Desktop 
J_J My Documents 

j My Computer 

^ j My Network 
Place? 



^Favoritos.vss f ^™ ^™ ^™ ^™ ^™ ^™ ^™ ^™ ^™ 

^jForrnas a usar.vss . , . , 

^iiamadaspersonaiizada.vss Abre las galenas creadas. 



Mis formas 



v $ d X oi H < 



Nombre de archivo: 



lipo de archivo: Ga!erfa de sfmbdos ( * vss . * vsx) 



a 

Abrir -| £ 
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v]| ifl *3 T "J I- Dibujo? - Microsoft Visio □ 0 E3 

WiTU\ Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 



Pegar 
Portapapeles 



- L2pto 



Fuente 



Parrafo Herramientas Forma Qrganizar Edicion 



Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



prueba 



Formas a usar 



llamadas personalizada 



Formas a usar 

Rectangulo 

(^3 Elipse 



□ 



Cuadrado 



Circulo 



□ Rectangulo A T . . 
redondeado / \ Tnangulo 



N unica 



45 grades 



yi \ 45 grades 

^ ^ doble 



iffl I? iff urn itffl ifffliuJa^ 



Ahora que tienes las 
galenas creadas abiertas, si 
deseas, puedes agregar 
galenas propias de Visio. 



M ^ ► H [ Fagma 1 J| 4 



ldelPagina j Espanol (Peru] | | | [g T=r 21% Q-Q 



-® m © 



c. Guarda el archivo como plantilla. 



si i a "9- ti i- 

I Inicio Insertar Diseno Datos Proces 



a Guardar 



Guardar como 



L_5 Abrir 
Cerrar 

Reciente 
Nuevo 
Irnprirnir 
Guardar y enviar 



Ayuda 

J Opcio 
Q Salir 



Dibujo? - Microsoft En la pestana Archivo, haz 
die en Guardar como. 

J 



Information acerca de Dibujo7 



Quitar informacidn 
personal 

Puede quitar informacion 
Quitar informacion ocu | ta 0 persona | que no 
personal desea compart j ri 



Reducir tamano del 
archivo 

Puede reducir el tamano 
Reducir tamaho de e£te arc hj V o si permite 

del archivo que Visio quite los 

elementosno utilizados. 




► 
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Guardar como 



L My Recent 
Documents 

Desktop 
Documents 

j My Computer 

^ j My Network 
■ Places 



l£3 Mis formas 




1 . Selecciona la carpeta 
donde guardar. 



2. Ingresa el nombre. 




Nornbre de archivo: 
Guardar como tipo: 



3. Selecciona Plantilla 
(extension *.vst) 



Dibujo7 




Dibujo (*.vsd) 




Dibujo (*.vsd) 




Dibujo web (*.vdw) 




Galena de si'mbolos (*.vss) 




Plantilla (*.««+) ■ 



Guardar 



4. Haz die aqiri. 



W|| H *9 T 4J I - plantilla creada.vst - Microsoft Visio □ H £3 

Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista a 0 1=1 £3 

Q * 



Pegar 



-J 

Portapapeles 



Calibri 



A' | A* a t 

Fuente 



12pt0 T ■ $ 

I J I J 

Parrafo Herramientas 



Forma Organizar Edicion 



Formas 

Mas formas 



Formas rapidas 



prueba 



Formas a usar 



llamadas personalizada 



Formas a usar 
Rectangulo 

Elipse 



Cuadrado 



(~^) Circulo 

□ Rectangulo A _.. 
redondeado ZV rlan9ul ° 



45 grades 



a \ 45 grados 

A k doble 



Iffl R Iff M Ilffl RHO^ 



\4 4 ► H I Fagina 1 JH 



i 3= 



IdelPagina i Espariol (Peru) . 21 I I [[1] ^ 21% ©-Q- 



-® m @ 
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d. Cree un archivo nuevo usando la plantilla nueva. 



Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista 



1 . Haz die en 
Nuevo. 



_j Cerrar 

Informacion 

Reciente 



Imprimir 

Guardar y enviar 

Ayuda 

_J Opciones 

□ Salir 



Plantillas usadas recientemente 




Q ^ @ S3 



Plann Hp vivipnrla 

Otros medios para comenzar 



Dibujo en bianco Plantillas de 
Office.com 



B 



Diagramas di 
ejemplo 



e Nuevo a partir de \ 



Oisen ^ 
adicic 
unid; 



Selecciona la opcion 
Nuevo a partir de 
existente. 



Mis formas 



L - ' Documents 
[jj Desktop 

Q My Documents 

j My Computer 



pflFavoritos.vss 
H| Formas a usar.vss 
'^llamadas personalizada.vss 



Gjjprueba.vss 



En tu carpeta de trabajo, 
selecciona la plantilla a 
usar. I 

J 



Haz die en Crear 
nuevo. 



Nombre de archivo: Q 



lipo de archivo: prodos Ids archives de Visio (*.vsd; *.vdx; * vss; *.vsx; *.vst; * vtx; *.vsw; *.vdw) 1 v 



Herramientas ' 



[ Crear n 




[V] I A -° * HI' Dibujo8 - Microsoft Visio <=, H S3 

I Inicio Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista Q <=> ® S3 

^Ortografia l&Traducir -j j «_J ^ L 

j& Referencia ft Idioma - 1 " — ■ £j ' ' 

Nuevo Modificar Revision informes 

*Cp Sinonimos comentario comentario U » de formas 

Revision Idioma Comentarios | Informes | 

ji i-^ i i i i iil ? Fff iJIffl I^ihh l ^ih ijg- 



Formas rapidas 



Formas a usar 



llamadas personalizada 



Formas a usar 



| Rectangulo ^ Cuadrado 
(^) Elipse Ci'rculo 

D rVd^ndiado A Tri ^ gUl ° 



a 



45 grados 



a k 45 grados 

^—^doble 



1 1 _n 



Aquf ya puedes trabajar ' 
creando diagramas a partir 
de la plantilla creada. 



n 



\4 4 ► ►! I Pagina l j\\ 4 



1 de 1 Pagina I Espanol (Peru) i 3 | i [ffl] ^ 21% ©-Q- 



-® m <a a? 
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Averigua. 




dSe puede crear plantillas a partir de 
las plantillas que ofrece Visio 2010? 



Responde: 



REVISA LO APRENDIDO 



I. Identifica la categoria de plantillas y coloca los numeros respectivos al costado de 
cada termino: 



1 




4 I 



( ) Diagrama de 

Flujo 

( ) Red 

( ) Mapa y Pianos de 
Planta 



( ) General 



( ) Negocio 




( ) Ingenieria 

( ) Software y Base de 

Datos 

( ) Programacion 



II. Coloca verdadero (V) o falso (F) en cada una de las siguientes proposiciones: 

a) Se puede modificar una plantilla proporcionada por Visio. ( ) 

b) Una galena creada y guardada ya no puede ser modificada. ( ) 

c) Es posible renombrar las formas. ( ) 

d) Es posible agregar galenas propias de Visio a plantillas creadas. ( ) 
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I. Disena el calendario de examenes a partir de una plantilla: 




Indica los pasos seguidos, la plantilla aplicada y las formas usadas: 



IV. Etiqueta cada examen de acuerdo a la dificultad que consideres. 



Q7/05/2012 - 2Q/Q5/2012 Semana de examenes 



LuriES 




Maries 






Miercoles 


J u eves 


Viemes 




Sabsda 










Domingo 






[Viayo7 

Examen 
Matematica 

0 


o 

Examen de 
Educacion Flsica 

f 


3 

Examen de 
Comu n icadon^ 

o 


10 

Examen de Arte 

f 


11 

Examen d 
Htstorta 


e 

□ 






14 




15 








16 


17 


l& 




SO 


Examen de 
Religion 


Examen de 
Qui mica 






1 


Exatnen de 

Logica y 
[azonamienf 


i 

• 




Examen d 
Idiomas 


e ^ 

a- 

n 




































































































































































































r 


CD 


jy importante praeticar 
losejercicios del libra 




r 


r 








10 


tomara 






r 




3= 

□ 






Revise 


read a tern; 
























mucho tiempc 


repasar 










b\ detail e 

















































































Indica los pasos seguidos y las formas usadas: 



V. Si deseas visualizar solo las formas usadas al disenar el calendario, ^que pasos 
debes seguir para lograrlo? 
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VI. A partir de la plantilla que aplicaste para elaborar el calendario de examenes: 

1 . Crea nuevas galenas por cada grupo de formas que tiene la plantilla. 

Indica los pasos seguidos, los grupos de formas usados y los nombres 
asignados: 



2. Crea una plantilla personalizada usando las nuevas galenas. 
Indica los pasos seguidos: 



3. Aplica la nueva plantilla para organizar tus actividades diarias. 
Indica los pasos seguidos: 



VII. Usa la informacion del archivo maqueta.vsd, que se desarrollo en este capitulo 
para crear una nueva plantilla. 



IV] i 



maqueta.vsd - Microsoft Visio 



M Inicio 

jk Cortar 



Insertar Diseno Datos Proceso 
Calibri - 12pto - A* A* 



— ' 1^3 Copiar 
T' /Cop.arformato M * § ±* A.- A ' 
Portapapeles Fuente 



taPunterojn- <2» Relleno - 

Conector X ^/ Unea * 

A Texto <J/ -J Sombra ♦ 

Herramientas i Forma 



Alineacion y espaciado P 



jilTl 4000 $000 ■■:><>< 1UUUU ljlJUO 14IMII ItUIJi It. nil. II . ...Ml I ..U.i I Jt.l.OU Jtll. jl ; :i ..II -:. Ml -.Ml ... II . ■ till' j 40000 4JI. 



Estudio de dimensiones -Ingenieria 
Formas de herramientas de dibujo 
Electricidad y telecomunicaciones 



Paredes, revestimientos y estructuras 



Estacionamiento y 



Formas de carretera 



Formas para transporte 



Paredes, revestimientos y estructura 1 
Qsaia =Pared 
:^3IVentana ./^PiJerta 
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Escribe los pasos que debes seguir: 



VIII. Indica que plantillas usanas para dibujar: 

• Un carro 

• La ruta desde tu casa hasta el centro de estudios 



• Un parque 

• Una tarjeta de invitacion para tu cumpleanos 



• La organizacion detallada de tu cumpleanos 
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Troyecto 




TERCER AVANCE DEL PROYECTO FINAL 



Elaborando diagramas para una institucion educativa 

Aplicando lo aprendido en los capitulos 1 , 2 y 3 se desea: 

a) Dibujar un piano completo por ambientes. Ejemplo: 




Servicios higienicos 



Cada ambiente en diferentes paginas. 

b) A partir de lo trabajado hasta el momento en su proyecto, crea galenas y 
plantillas que te seran utiles en futuros trabajos. 

c) Disene un calendario de actividades por el aniversario de tu institucion 
educativa. 

d) Todo esto debe ser trabajado segun lo planificado en el proyecto indicado en el 
capitulo 1 y guardado en el archivo 

Apellidos_nombre_organizacion_educativa.vsd 
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CAPITULO 4 



TRABAJANDO CON PAG IN AS 



Visio 2010 te permite utilizar paginas en un 
mismo archivo, con lo cual podras tener 
ordenada y estructurada la informacion que 
deseas presentar. 



Tu trabajo 




LVjlid")' IS I » paginas.vsd - Microsoft Visio a E S3 

Insertar Diseno Datos Proceso Revisar Vista <2> Q i=> ^ S3 

" H iHi H |Hi 

Herramientas Forma Organizar Edicion 




Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 

categories 
de formas y las 
galerias de si'mbolos 
abiertas. 



| Inicio Inse 
Orientation- 
IJ Tamano - 



paginas.vsd - Microsoft Visio a H £3 

Diseno Datos Proceso Revisar Vista <S> Q c=i (§1 S3 



0' 



(•]* 0 Bordesytttulos - ^ Conectores » 



3 Ajustar automaticamente el tamano 

Configurar pagina 15I 



No hay galenas de 



Mas formas arriba para 

de formas y las 
galerias de si'mbolos 




}))) 



((<< 



)))) 



fffi 1 1 1 



■ fr 1° TT ^ 



!<<►►! | Formas /Galeria /Pagina-3 ,/ fon<foOeWao[i| 



lde 3 Pagina , Espanol (Peru) | S | | fs) ^ 40% (3)— U 1 (+) £8) ® g? 



ialeria , Pagina-3 / foncfoLWtao[ l| < I llll I 



En este capitulo, tu trabajo consistira en crear un archivo 
de trabajo en Visio 2010, donde presentaras la 
informacion referente a la organizacion de tu institucion 
educativa, agrupando en paginas todos los diagramas que 
has desarrollado hasta el momento. 



Antes de seguir, revisaras lo visto 
en el Capitulo 1 sobre manejo de 
paginas 
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Visio 2010 cuenta con herramientas que te permiten administrar y visualizar las 
paginas que posee tu archivo. 

RECORDANDO LP APRENDIDO 

1 . ^Que representa la imagen y para que sirve esta herramienta? 

H ^ ► H [ Organigrama ^/Aulas j Pigina-5 /^"Pl 



2. Escribe para que sirve cada uno de los siguientes controles. 

□ 

□ 

E 

3. ^Que representa la imagen y para que sirve esta herramienta? 

21% i © gD @ 



4. ^Indica los pasos para renombrar una pagina? 



5. Relaciona los siguientes comandos de la barra de herramientas: 

Pantalla completa 

Ventana panoramica y 
zoom 

Vista normal 

Ajuste a la ventana 
actual 
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4.2 Agregando una pagina 

Para empezar crea un nuevo archivo en bianco con el nombre paginas.vsd. 



] paginas.vsd 



H £3 



Formas < 




\f\ I 1 1 1 I 1 i 












50 










IOC 










ISi 












Mas formas ► 
















































^Donde estan las 
formas.? 






































































































































No hay galenas de 
simbolos abiertas. 
















































































































































Haga die en el menu 


















































Mas formas arriba para 
















































buscar las categonas 
















































de formas y las 


















































galenas de simbolos 
abiertas, 


















































H 4 ► M I Pagina- 1 


/ 


7 


I'M I 


III! 





1 del Pagina | Espanol (Peru] j ^ j | [b] ^ 37% Q— 



-® a © B? .: 



Como puedes observar el nuevo archivo se 
crea solo con una pagina. 



Bien, ahora renombra la pagina con el nombre formas. 

13] paginas.vsd 




Formas 

Mas formas 



^Donde estan las formas? 

No hay galenas de simbolos abiertas. 

Haga die en el menu Mas formas arriba para 
buscar las categonas de formas y las galenas 
de simbolos abiertas. 



D 0 S 

MiJiffl Ifl lift l^hiJ^hhlftiHhiJ^ml ^ 

























































































































•• 



\4 4 ► H [ Formas J 4 | mi 1 ► . : j 



A continuacion agregar paginas nuevas. 
4.2.1 Agregando pagina - Metodo 1 



l^J paginas.vsd 



\°1 £3 



Formas 

Mas formas 



^□onde estan las. 
formas? 

No hay galenas de 
simbolos abiertas. 

Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categonas 
de formas y las 
galenas de simbolos 
abiertas. 



-A 

ITT - 



0 -200 -ISO .100 -50 0 SO 100 ISO 200 2S0 300 3S0 



\4 4 > >\[ Formas /tl 



Al ubicar el mouse sobre el icono 
muestra el mensaje Insertar 
pagina. Haz die sobre el icono. 




I Insertar pagina 
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] paginas.vsd 



□ H £3 



Formas 

Mas formas 



^□onde estan las 
formas? 

No hay galenas de 
simbolos abiertas. 

Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categonas 
de formas y las 
galenas de simbolos 
abiertas. 



-250 -200 -1B0 -100 -50 0 SO 100 150 Z00 2S0 300 350 400 «E ^ 



Se insertara una nueva pagina. 



H 4 ► ►! 1 Formas J Pagira 2 /<Q J| 4 [ 




4.2.2 Agregando pagina - Metodo 2 



] paginas.vsd 



H £3 



Formas 

Mas formas 



£Donde estan las 
formasl 

No hay galenas de 
simbolos abiertas. 

Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categonas 
de formas y las 
galenas de simbolos 
abiertas. 







Haz die derecho con el mouse 
sobre el nombre de una pagina 





H 4 ► ►! [ Forma^^nina-;? XfJ JTI 4 \ 
Insertar 




Eliminar 

Cambiar nombre 
Configurar pagina. 
Reordenar paginas 



En la lista de tareas que se 
muestra, haz die en Insertar. 




En la siguiente ventana, debes configurar la pagina a crear. 



Configurar pagina 



I Configurar impresion II Tamano de pagina Escala de dibujo Propiedades de pagina 



Propiedades de pagina 
Tipo: ® Primer piano O Fondo 

Nombre: 



tPagina-3| 



Fondo: 



Ninguno 



Unidades de medida: Milimetros 



□ Abrir pagina en ventana nueva 



Nombre: que se le dara a la pagina. 
Fondo: si se quiere dar un fondo a la pagina. 
Unidades de medida: la escala en la que se 
dibujara en la pagina. 

Abrir pagina en ventana nueva: si se desea 
que la pagina sea visible en una ventana 
nueva. 



a Disefl 



Da un paseo por esta ventana, 
para descubrir que se puede 
hacer en cada pestana. 



La pestana que te muestra 
por defecto es el de 
Propiedades de pagina. 
Tipo: indica si es de primer 
piano, donde se hace el 
diagrama, o fondo, donde se 
dibuja el fondo que se 
muestra en el diseno. 



Aceptar 



Cancelar 
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DESCUBRE Y APRENDE 



1 ) Por cada pestana de opciones, indica que se tareas o configuraciones se dan a la 
pagina. 



Configurar pagina 



Configurar impresion Tamano de pagina Escala de dibujo Propiedades de pagina Diseno y enrutamiento || Sombras | 
Papel de la impresora 



> 



0 Vertical 
O Horizontal 

Zoom para imprimir 



[ Configurar,, 



0Ajustara |lQQ% v| 
O Ajustar a |l | hoja(s) a lo ancho 
por 1 hoja(s) a lo largo 



Imprimir 
I I Cuadricula 




Papel de la impresora: 210 x 297 mm 
Pagina de dibujo: 210 x 297 mm 



Zoom para imprimir: Ninguno 



Aceptar 



Configurar pagina 



Configurer impresion Tamano de pagina Escala de dibujo Propiedades de pagina Diseno y enrutamiento Sombras 
Tamano de pagina — 



0 Dejar que Visio expanda la pagina segun sea necesario 
0 Tamano predefinido: 
| Netrico (I5Q) 

[aIT 210 mm x 297 mm | 

0 Tamano personalizado: 



210 mm x 297 mm 



Orientacion de pagina 
* Vertical Horizontal 



I |^ Papel de la impresora 

L_ 

I m Pagina de dibujo 



Papel de la impresora: 210 x 297 mm 
Pagina de dibujo: 210 x 297 mm 



Zoom para imprimir: Ninguno 



(Vertical) 
(Vertical) 



Aceptar 
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Configurar pagina 



Configurar impresion || Tarnano de pagina [ Escala de dibujo Propiedades de pagina Diseno y enrutarniento || 5onnbras | 



Escala de dibujo — 
©5in escala (1:1) 
O Escala predefinida: 



De arquitectura 



3/32"= l'O" 



O Escala personalizada: 



1 mm 



1 mm 



Tarnano de pagina (en unidades de medida) - 



210 mm 



x 297 r 



13 



-Papel de la impresora 



Papel de la impresora: 210 x 297 mm 
Pagina de dibujo: 210 x 297 mm 

Zoom para imprimir: Ninguno 



(Vertical) 
(Vertical) 



[ AceptaT" 



Cancelar 



Configurar pagina 



Configurar impresion || Tarnano de pagina || Escala de dibujo || Propiedades de pagina | Diseno y enrutaTiiento™ ! 5cinnbra"s"| 
Enrutarniento Vista previa 

Estilo: 



Angulo recto 



Direction: 
Separar: 
Superposicion: 
Apariencia: 

5altos de linea 
Agregar saltos linea: 

Estilo de salto de linea: 
Otros 



Lineas no relacionadas 



Zones : : : . enfco 



Lineas horizontales 


V 




Arco 


v 



Tarnano vertical: 
Tarnano horizontal: .- 



I I Mover las otras forrnas al colocar 0 Habilitar division de conectores [ Espaciado., 



Aceptar 



Cancelar 
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Configurar pagina 



Configurar impresion Tamario de pagina Escala de dibujo Propiedades de pagina Disefio y enrutanniento Sombras 
Estilo Vista previa 



Para aplicar esta configuration a las 
formas, seleccione las formas, haga 
die en Sombra en el menu Formato y 
elija el estilo Valor predeterrninado de 
pagina. 

Tamario y posicidn 



3 mm 






|-3 mm 





BEB 
BBB 
BBB 



Ampliation: 



"0 





0 grad. 



[ Aceptar ] [ Cancelar~ 



Configurar pagina 



Configurar impresion Tarnano de pagina Escala de dibujo Propiedades de pagina Diseno y enrutanniento Sombras 



Propiedades de pagina 
Tipo: 0 Primer piano QFondo 

Nombre: |Galeria| 
Fondo: 



Ninguno 



Unidades de medida: Mil 



O Abrir pagina en ventana nueva 



Regresa a Propiedades de 
pagina, escribe como nombre 
de la pagina Galena y haz die 
en aceptar. 



[ Aceptar ~] [ Cancelar~] 



| pagmas.vsd 



Formas 

Mas formas 



^Donde estin las 
formas.? 

No hay galenas de 
simbolos abiertas. 

Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categonas 
de formas y las 
galenas de simbolos 
abiertas. 



B50 -300 -250 -200 -150 -100 -50 0 SO 100 150 2. 




















































































































































































Hi ► H | Formas J Galeria /"Paginal /t3 Jl| * 
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Averigua. 




dPor que la nueva pagina despues se 
inserto despues de la pagina Formas 
y no despues de la pagina Pagina-2? 



Responde: 



Recuerda que puedes renombrar las paginas aun 
si ya le diste otro nombre, es decir las veces que 
creas conveniente. 



Averigua.. 



Responde: 




dExiste otras formas de insertar 
paginas nuevas? 




4.3 Copiando informacion a las paginas 

a) Abre el archivo galena. vsd que elaboraste en el capitulo anterior. 

b) Selecciona el dibujo. 
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c) Copia el dibujo. 



j galeria.vsd 



llamadas personalizada 



Galena de si'mbol... 



Galena de si'mbolos.. a 



| Cuadrado 
Circulo 
/\ Triangulo 

| Rectangulo 
O EI| P se 



•200 -ISO -160 -141 -120 



Haz die derecho y 
selecciona la opcion 
Copiar. 




H 4 ► M | Paginal /t2/ 



d) Pega el dibujo en la pagina Galena del archivo paginas.vsd 



l2] paginas.vsd 



Formas 

Mas formas 



iDonde estan las 
formas? 



Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categories 
de formas y las 
galenas de si'mbolos 
abiertas. 



i o iiiPPnii ) iii 6 piiT* 1 m m ™ m ™hm — 



H K \ 



■ 12pto 
3 A 



Haz die derecho del mouse sobre 
el area de dibujo de la pagina 
donde deseas pegarlo y 
selecciona la opcion Pegar. 



& Cortar 

-J Copiar 

IS £egar >. 

jft Pegado especial... 

Hipervi'nculo... 



: 

1 H < ► ►! 



I Formas J Galeria , Pagina-2 , < Q ► . 



] paginas.vsd 



iDonde estan las 
formas? 

No hay galenas de 
si'mbolos abiertas. 

Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categories 
de formas y las 
galenas de simbolos 
abiertas. 



i , i-yp, 1 1 1 , i , i-ff, 1 1 1 , i , i-w i-fl ,i K777T\ 




La linea indica que el dibujo 
se encuentra entre 2 hojas de 
la pagina. 
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Manteniendo seleccionado todo 
el dibujo, haz die con el mouse y 
sin soltar mover el dibujo hacia 
la izquierda. 



► H 1 Formas J Galeria /Pagina-2 /tl / 



f 



13) paginas.vsd 



Formas < 
^ ^ _ — — 



iff B B m i° i s r zn^ 150 m ii i . pp- — 



Una vez que tengas el 
dibujo en una hoja, haz 
die en: 





l§B) paginas.vsd 



Formas 

Mas formas 



Ahora si ya tienes el 
dibujo en una sola hoja. 




^Donde estan las 
formas? 

No hay galenas de 
si'mbolos abiertas. 

Haga die en el menu 
Mas formas arriba para 
buscar las categories 
de formas y las 
galenas de si'mbolos 
abiertas. 



N 4 ► ►! I Formas J Galeria , Pagina-2 , »J / fi] i Q ► 
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Copia el dibujo del archivo formas.vsd a la pagina Formas del archivo paginas. vsd 




4.4 Manipulando paginas 

Una vez hayas creado las paginas para los diagramas de tu archivo, puedes manejar el 
orden, distribucion, configuracion de las mismas. 

4.4.1 Configurando una pagina 

a) Haz die en la pestana de la pagina que deseas cambiar. 

b) Ubicate en la ficha Diseno, en donde visualizaras el cuadro de dialogo 
Configurar pagina con las siguientes opciones : 



Acceso di recto 
para cambiar la 
orientacion de 
la pagina. 




Vertical 



Horizontal 



a D 




Orientacion Tam/^o 
Co 

Acceso di recto para 
cambiar el tamano de 
la pagina. 



Ajustar automaticament 
el tarn an 




Acceso directo a la ventana 
completa de Configurar 
pagina donde encontraras 
opciones adicionales. 



□ 




□ 




□ 


agri 


□ 




□ 











Extiende la pagina de diagramacion 
segun sea necesario a medida que se 
trabaja, lo que ayuda a crear 
diagramas que son mas grandes que 
una pagina de impresion. 
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Averigua. 




dExiste otras formas de acceder a la 
ventana de Configurar pagina? 



Responde: 



4.4.2 Aplicando colores y efectos 

Visio 2010 proporciona Temas, los cuales son formatos pre-disenados. 
Para aplicar un tema debes hacer lo siguiente: 

a) Ubicate en la ficha Diseno, para poder observar el cuadro Temas. 

b) Si mantienes el puntero del mouse sobre un tema de la galena. Las formas 
de la pagina muestran una vista previa del tema. 



UE1E1 11E1E1E1E1!1E1EI 



H Colores * £j| 

[O] Efectos - l — ^ 



•idyacencia colores, Sombra simple < 



Austin colores Sombra simple efectos j 

?fi l „IJR,i,|- 1M - 140 - 120 -^Rmliffl hff? Iiffi hfl?i.mLi ffffi..,hflffi..,hKfR...hWR,..hKR...hWfR...hffl hfff hffii.mhffi mi *i° '■' -»° -™ -"q -*° -<* -<° '.^J?,,,], 





Haz die en el tema para aplicar a la pagina actual, o die 
derecho con el mouse en el tema y die en Aplicar a todas las 
paginas si quieres usar el tema a lo largo del diagrama. 
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c) Tambien puedes cambiar los colores usando la herramienta Colores. 



I ► m \ I I - H l v Predeterminados 




hip mi^l 



Aa [77] | [aT[ j [aT| a 



g pi P|p] 



Flujo Fundici 



Crear nuevos colores del tema... 



Nombre: Colores del tema, 1 



Colores del tema 

\ M H Texto [□ Enfasis 1 

[M -] Linea [I I -) Enfasis 2 

[■jj Conector [I I ') Enfasis 3 

[I I "\ Relleno [| | -j Enfasis 4 

[I | -] Trama de relleno [| | -| Enfasis 5 

Sombra [I I -| Fondo 
Colores del tema 



Aa 



Selecciona el color deseado o si 
deseas crear un color nuevo, 
haz die en Crear nuevos 
colores del tema... 




.In. ...ll in 



H Aplicar I [ Aceptar ] [ Cancelar 



Colores estandar 
■ ■ ■ 

Colores recientes 




Aqiri se muestra todos los colores del tema, en donde podras 
modificar cada color de acuerdo a tu eleccion. 
Una vez seleccionado todos los colores, haz die en Aplicar, 
luego en Aceptar. 

560 -54C~2~50~4~-^~-^-4~-4T -~ -~ -~ -320 -300 ~ *260 ~ ~ ~i ~ 0 ~ 0 ~4Ci ~20~ X~ 0 ~ 0 ~-2n~0 ~ — — — — 



General 


Nombre: Colores del tema. 1 


Colores del tema 




\M'\ Texto 


[□ Enfasis 1 


(□3 Linea 


[1 I "\ Enfasis 2 


|M "1 Conector 


[IZH Enfasis 3 


[I | Relleno 


Enfasis 4 


[| | "] Trama de relleno 


[I | ~] Enfasis 5 


[H H Sombra 


[□ 'J Fondo 



Aa 



Aceptar | | Cancelar 




87 




PONTIFICIA 

UN I VERS I DAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



Microsoft Visio 2010 



d) Puedes usar la herramienta Efectos si deseas agregar, cambiar o quitar efectos 
al tema seleccionado. 



| | Colores » 
- [□ Efectos -| 



Sin efectos del tema 




200 ■ 180 -160 -140 -120 -100 • Mm gun 0 

iiiniiiiiiiiniiiiininiiiiiiiiniiiiMiin nun 

Predeterminados 




Selecciona el efecto que deseas 
aplicar o si deseas crear uno 
nuevo, haz die en Crear nuevos 
efectos del tema... 





Aa 




Aa 











Almohada Rayasfinas Superficie 
con relieve 



Sombra 
simple 



Cuadrado Rayas Atenuado Informal 
Crear nuevos efectos del tema... 



Nuevos efectos del tema 



General jexto L'nea Relleno Sombra Conector 
Nombre Vista previa 



Nombre: Efectos del tema. 1 





Aa 




1 — ► 



Aplicar 



Aceptar | I Cancelar 




Aquf se muestra todas las opciones para configurar un nuevo 
efecto de tema de acuerdo a tu eleccion. 

Una vez hayas terminado, haz die en Aplicar, luego en Aceptar. 
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DESCUBRE Y APRENDE 



1 ) Por cada pestana de opciones, indica que efectos puedes modificar: 



Nuevos efectos del tema 



General Texto Linea Relleno Sornbra Conector 



Vista previa 



Fuente: 


| Franklin Gothic Demi| 


v 








Aa 











Aplicar "] [ Aceptar ] [ Cancelar~ 



Nuevos efectos del tema 



General || Texto | Linea | Relleno || Sombra || Conector | 



Linea 
Trama: 



Vista previa 



Peso: 1 pto E 



3 v 



Transparencia: J 



Esquinas redondeadas 





Aa 






> 



r r r r 



r r r 



Redondeo: 1,5! 



Aplicar Aceptar Cancelar 
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Nuevos efettos del tema 



General || Texto || Linea | Relleno | Sormbra || Conector | 



Relleno 
Trama: 



Transparencia: ^ 



Vista previa 





Aa 




1 , 



Aplicar ] [ Aceptar~] [ Cancelar" 



Nuevos efeetos del tema 



I General || Texto || Linea || Relleno f 5ombra j Conector~| 




Vista previa 





Aa 







0 grad. 



Aplicar 



Aceptar 



Cancelar 
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Nuevos efectos del tema 



General || Texto || Linea || Relleno || 5ombra ] Conector | 



Conector 
Trarna: 



Peso: 1 0,25 ptE 

Transparencia: 

Extrennos del conector 
Inicio: 
Fin: 



00: Ninguno 



Tarnano initial: Grande 



Tarnano final: Grande 



3 v 



3 



Vista previa 





Aa 




^ — ► 



Esquinas redondeadas 



r r r r 



r r r r 



Redondeo: 1 .5875 mm 



Aplicar 



Aceptar 



Cancelar 



4.4.3 Ordenando paginas 

A medida que vas trabajando iras agregando paginas, luego llegara un momento en 
el que tendras que ordenarlas para que se presenten de acuerdo a como deseas 
organizar la informacion. 

Para ello debes hacer lo siguiente: 



H ^ ► W Forma* 



Insertar 
Eliminar 

Cambiar nombre 
Configurar pagi 

Reordenar paginas, 

a i c 1 1 a •■ r a y i 



1 . Haz die derecho sobre una 
de las paginas y selecciona la 
opcion Reordenar paginas... 
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n 

Reordenar paginas [Xj 


Grden de paginas: 


3. Selecciona la 




Galeria 


pagina a 


cambiar de 




Pagina-2 


ubicacion. 












A 






5ubir 



2. Se muestra la ventana con 
las paginas en el orden en la 
que se encuentran. 



Bat* 



normbres de pagina 




4. Utiliza los botones para 
subir o bajar de ubicacion 
a la pagina. 



Aceptar 

N. 



Cancelar 



5. Haz die en Aceptar al 
terminar. 



Averigua.. 




<LDe que otra forma puedes mover las 
paginas? 



Responde: 



4.5 Agregando un fondo, borde o titulo 

4.5.1 Fondo 

En la ficha Diseno, ubica y selecciona la herramienta Fondos. 



[ | Colores - 
- □Efectos' 



zoo -180 -160 -»o -no -m -so -so -<o 



Aqui se muestran todos los 
fondos disponibles. 




92 



Microsoft Visio 2010 



PONTIFICIA 

UNIVERSIDAD 

CATOLICA 

DEL PERU 





Selecciona un fondo, o haz die 
en la opcion Color de fondo. 
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4.5.2 Bordes y Titulos 

En la ficha Diseno, ubica y selecciona la herramienta Bordes y titulos. 
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<LTe diste cuenta que se agrego 
una nueva pagina? 




Gusanito 



09 de Mayo de 2012 



Formas , Galeria , Pagina-3 | FondoDeVtsio-l , tJ 




Cuando agregas un elemento de la galena Bordes y 
| titulos, se crea automaticamente una pagina de 
fondo, a la cual se aplica el titulo y el borde 
seleccionado. 

Por defecto Visio suele denominar 
FondoDeVisio-1 a la pagina. Sin embargo, 
puede tener un nombre diferente dependiendo 
de las demas paginas del documento. 



Para cambiar el titulo: 



Selecciona la pagina de fondo. 
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Si deseas ocultar el pie de pagina 
(que generalmente es el numero de 
pagina), puedes hacer die derecho 
con el mouse en la forma de borde o 
titulo y a continuation, hacer die en 
Ocultar pie de pagina. 



3 J FondoDeVisio-1 / 



Ejercicio de aplicacion 2 



En el archivo que estas trabajando, realiza las siguientes acciones y escribe como lo 
lograste: 

1 ) Dale un fondo a la pagina galena. 



2) Agregale borde y titulo. ^Con que nombre se crea la pagina de fondo? 
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4.5.3 Imprimiendo paginas 

Una vez hayas terminado tu trabajo, podras imprimirlo siguiendo estos pasos. 



a) En la ficha Diseno, haz die en Configurar pagina. 

i n 



Orientation Tamano 



Aj u sta r a uto m ati ca m e nte 
el tamano 



Configurar pagina 




Selecciona Configurar impresion. 



Configurar impresion 
Papel de la irnpresora 



A4: 210 mm x 297 mm 



© Vertical 
O Horizontal 

Zoom para imprimir— 
®Ajustara |l00% 



[ Configurar. .. ] 



O Ajustar a 1 



por 1 



Imprimir 
I I Cuadricula 



Cnode pagina ji^aia de dibujg Papel de la Irnpresora 

Indica el tamano del papel en la cual imprimira y si 
la impresion es en horizontal o vertical 
Zoom para imprimir 

• Para reducir el dibujo, haz die en Ajustar a y 
escribe un numero menor que 100. 

• Para agrandar el dibujo, haz die en Ajustar a y 
escribe un numero mayor que 100. 

• Para que el dibujo se pueda imprimir en una 
hoja, haz die en Ajustar a y escriba 1 en los 
cuadros hoja(s) a lo ancho y hoja(s) a lo largo. 

• Para que el dibujo se imprima en varias hojas 
de papel, haz die en Ajustar a y escribe el 
numero de hojas a lo ancho y a lo largo. 

Imprimir 

Al marcar Cuadricula, imprime tambien la 
cuadricula de la hoia de dibujo. 



Jhoja(s) a lo ancho 
hoja(s) a lo largo 



Papi 
Pagi 



Papel de la irnpresora 
|A4: 210 mm x 297 mm" 
©Vertical 
O Horizontal 




Al hacer die en Configurar..., se 
muestra la ventana mostrada en 
la imagen siguiente. 
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Configurar impresidn 




Papel 
Tamano: 

Origen: 



iA4 



Default bin 



Orientacion: ©Vertical O Horizontal 
Margins (millimeters) 
Izquierdo: 



Esta ventana posee algunas opciones de 
configuracion para impresion adicionales a las 
indicadas anteriormente. 

Margin (milliemeter) 

Indica los margenes que tendra la hoja al imprimir. 
Dibujos Pequenos. 

Para centrar el dibujo en la hoja de impresion, 
Indica si el dibujo se va centrar de forma 
Horizontal o Vertical. 



Superior: 



6.35 


Derecho: 


6.35 


6.35 


Inferior: 


6.35 



Dibujos pequenos 
O Centrar horizontalmente 
O Centrar verticalmente 



Zoom para imprimir 
© Ajustar a 



O Ajustar a 



hoja(s) a lo ancho por 



hoja(s) a lo largo 



Impresora... ] [ Aceptar [ Cancelar ] 



| Ejercicio de aplicacion 1 



En el archivo paginas.vsd realiza lo siguiente y explica los pasos seguidos. 

1) Inserta paginas, segun los diagramas que desarrollaste en los ejercicios de aplicacion 
del capitulo 1, 2 y 3. 



2) Renombre las paginas, segun los temas desarrollaste en los ejercicios de aplicacion 
del capitulo 1, 2 y 3. 



3) Copia los dibujos que desarrollaste en los ejercicios de aplicacion del capitulo 1, 2 y 
3, en las paginas respectivas. 



4) Aplica un fondo diferente a cada pagina. 
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5) Agrega un borde y titulo a cada pagina. 



6) Cambia el titulo, segun la informacion que muestra el dibujo. 



7) Finalmente guarda el archive 
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REVISA LO APRENDIDO 



I. Contesta las siguientes preguntas: 



1 . ^Como se accede a configurar una pagina? 



2. ^Como renombras una pagina? ^Hasta cuantos caracteres puede tener el nombre 
de una pagina? 



3. ^Cuantas paginas como maximo puede tener un archivo en Visio? 



4. iSe puede poner una imagen como fondo de pagina? 



5. <;C6mo se ingresa texto al titulo de una pagina? 



II. Coloca verdadero (V) o falso (F) a las siguientes proposiciones: 

1 . Una pagina de Visio 2010, tiene por defecto orientacion Horizontal. ( ) 

2. Visio 2010 te permite crear nuevos formatos bordes y titulos. ( ) 

3. El icono E Ssirve para controlar el zoom de una pagina. ( ) 

4. La opcion I 1 — 1 sirve para ajustar automaticamente el tamano de una pagina. ( ) 

5. Al crear un archivo en Visio 2010, se crean 3 paginas por defecto. ( ) 
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Averigua y elabora un diagrama en Visio 2010 que represente la distribucion de 
equipos que se usan para una cabina de Internet. Escribe cuales son las formas 
usadas y los pasos para crear una nueva galena con ellas. Guarda el archivo con el 
nombre ejercicios.vsd 
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CUARTO AVANCE DEL PROYECTO FINAL 

Elaborando diagramas para una institucion educativa 

En esta parte del curso, configuraras las paginas de tu proyecto y colocaras un titulo 
adecuado a cada diagrama. 

Ademas debes organizar tus diagramas de la siguiente manera: 

1 . Cada pagina debe tener un nombre adecuado de acuerdo al diagrama. 

2. Cada pagina debe tener un formato de fondo. 

3. Cada pagina debe tener un titulo referente a la informacion que contiene. 

4. Configurar la impresion de maximo 4 hojas por pagina. 

5. Imprime tu trabajo y presentalo a tu profesor. 

6. Cada integrante del grupo debe trabajar en su archivo de Visio y guardarlo con el 
siguiente nombre: apellidos_nombre_organizacion_educativa.vsd. 
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